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Resumen

En este estudio se abordd a la empresa GCM Transportes S.A. con el objetivo
de aumentar la rentabilidad de la empresa a partir de la mejora en sus procesos
operacionales.

Para esto se realizé diferentes analisis en base a diferentes aspectos de la
empresa, como el medio ambiente, la direccion, los medios de produccion, los
recursos humanos entre otros. Se realiza una evaluacion de cada aspecto para
detectar deficiencias y posibles mejoras.

Se utilizé diferentes herramientas de analisis tanto cualitativas como
cuantitativas, analisis estadistico y financiero entre otras herramientas con la
ayuda de paquetes computacionales para procesar los datos.

Como resultado se obtuvo una gama de aspectos que deben mejorarse los
cuales son presentados en un plan de accién que fue estructurado para su
posterior aplicacion.

Se concluyd que para la mejora de los procesos asi como para el aumento de la
rentabilidad de la empresa se deben realizar dichos cambios expresados en el
plan de accion los cuales se les debe proporcionar un adecuado seguimiento y
control para determinar el grado en el que estas mejoras impacten la rentabilidad
y el buen desemperio de la empresa
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CAPITULO 1: GENERALIDADES

. INTRODUCCION

Para toda empresa es vital poder obtener el mayor beneficio posible de los
recursos en que invierte (tiempo, esfuerzo, dinero), para lo cual se necesita una
adecuada planificacion y organizacion, asi como un apropiado control y
mejoramiento de los procesos.

Gabriel Cedefio Meza (GCM) Transportes es una pequeina empresa de rapido
crecimiento y de visidn expansionista, de cara a satisfacer las necesidades de
sus clientes, brindando un servicio de calidad al mejor precio, pero para esto es
necesario asegurarse que se estd obteniendo el maximo posible de las
inversiones que se realizan.

Considerando que el tipo de giro comercial de esta empresa es de transporte de
petroquimicos, un tipo de negocio muy lucrativo pero muy competitivo, donde
buenas decisiones y cambios apropiados efectuados en el momento adecuado
pueden ser la diferencia entre una empresa en auge 0 una empresa en caida.

Anteriormente, en esta empresa no se ha realizado un estudio serio sobre esta
tematica; se podria decir que su actuar se ha realizado de forma empirica, sin
ahondar mucho en los diferentes conocimientos técnico-administrativos y
estratégicos, lo cual genera un uso inadecuado de los recursos.

Al carecer de una adecuada planificacién y organizacién la empresa pierde
capital en preparaciones de ultimo minuto, lo que conlleva incluso a pér1ididas
de clientes por falta de capacidad operativa y/o financiera.

Como en todo proceso productivo la interrelacion de varias personas de
diferentes areas las cuales deben estar debidamente coordinadas para realizar
su labor de manera mas eficiente y esto no se puede lograr si las personas no
disponen de la informacion necesaria a tiempo, ademas de procedimientos que
minimicen el margen de error y tiempo utilizado.

Otras causas de la fuga de recursos son atribuidas al alto consumo de
combustible por parte de los camiones, causados posiblemente por un control
inadecuado asi como por problemas mecanicos de los mismos vehiculos
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En el presente trabajo, se pretende abordar diferentes aspectos funcionales de
la empresa, de manera exploratoria, detectando posibles mejoras en el proceso,
de cara a mejorar la efectividad de esta empresa y asegurar un mejor
desempeinio.

Adicionalmente, se pretende presentar posibles mejoras y se estructurara un
plan de accion para la ejecucion de dichas mejoras en el corto plazo,
contribuyendo a mejorar el desempeiio de la empresa.

Il. ANTECEDENTES

La empresa GCM Transportes se inici6 hace 4 afios como una empresa de
persona natural en el ramo de venta y transporte de productos derivados del
petréleo (Gasolina, Diesel, Bunker, etc.). Su capital inicial era de US$ 40,000.00,
que fueron destinados para la compra de dos camiones cisterna; inicialmente, la
empresa contaba con 5 personas.

Ahora, se puede decir que la empresa esta en un proceso de clara expansion y
restructuracion, ya que la misma estd cambiando para ser constituida como una
sociedad andénima. Durante estos 4 afios, se ha aumentado la capacidad de 2 a
8 camiones y la fuerza de trabajo se ha incrementado a 20 personas.

GCM Transportes era distribuidor directo de la antigua ESSO Estandar Oill,
actualmente PUMA ENERGY, transporta mensualmente 400 mil galones de
combustible, equivalentes a C$ 42 millones. Actualmente, la empresa atiende a
una cartera de 40 clientes, 22 de los cuales son clientes recurrentes.

Esta empresa posee una cartera de crédito de C$ 21 millones distribuidos de la
siguiente manera: C$ 7 millones con BANPRO, C$ 6 millones con BANCENTRO
y C$8 millones con PUMA ENERGY, con una cartera promedio de C$13
millones

Ya que esta empresa es relativamente nueva, nunca se ha realizado un estudio
sobre los procedimientos y métodos de trabajo de la misma y se podria decir
que la misma se maneja de manera empirica por las personas encargadas de
ello (Gerente/Propietario).

La empresa se encuentra en un proceso de expansion y reestructuracion, por lo
que es necesario estandarizar y optimizar las operaciones si se desea seguir
siendo competitivos en el mercado.
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. JUSTIFICACION

Nicaragua es un pais que depende casi en su totalidad de la utilizacion de
derivados de combustible fosiles para la generacidén de energia, que sirve como
base primordial de sus operaciones productivas; sin embargo, este producto
resulta de dificil acceso cuando se trata de transportar volumenes grandes hasta
el lugar solicitado por el cliente, debido a restricciones técnicas de seguridad,
relativa a la maquinaria necesaria para transportar el producto, y econémicas
relacionadas con el acceso a crédito que permitan la adquisicion de este
producto de una forma flexible y al alcance para los diversos clientes.

El servicio de venta y distribucion de combustible ayuda a solventar la demanda
solicitada por este nicho de mercado; adicionalmente, se tiene conocimiento de
que muchos clientes realizan sus compras de combustible al crédito y en
volumenes grandes, siendo este servicio el brindado por GCM, para lo cual hace
uso de financiamiento proporcionado por instituciones bancarias.

Las PYMES estan consideradas como los principales agentes de cambio a nivel
nacional; muchas empresas pequenas estan tratando de salir a flote y crear mas
empleo, siendo una de estas GCM, que requiere de un medio que le ayude a
fortalecer su crecimiento y desarrollo; sin embargo, este es uno de los sectores
gque menos apoyo posee para cumplir sus objetivos. Tomando lo anterior en
consideracion, en el presente estudio se pretende elaborar un analisis
operacional que ayude a contribuir con el desarrollo y crecimiento de la
empresa.
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IV. OBJETIVOS

Objetivo General.

» Aumentar la rentabilidad de la empresa a través de la mejora de sus
procesos operacionales.

Objetivos Especificos.

» Documentar los procedimientos operativos de las diferentes areas de la
empresa GCM Transportes.

» Determinar la rentabilidad actual de la empresa en base al proceso actual.

» Definir sus principales fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora
de dichos procesos.

» Esquematizar el proceso propuesto con las mejoras definidas
anteriormente.

» Comparar los costos y beneficios de dichas mejoras en el Proceso
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V. MARCO TEORICO

El siguiente marco tedrico expresa de manera general los conceptos que se
utilizaran en este trabajo monografico.

Como se sabe, la Ingenieria Industrial esta enfocada a la mejora continua de los
procesos para lograr incrementar la productividad de las organizaciones y
empresas.” Tomando eso en consideracion, se parte de la definicion del
concepto de productividad.

“La productividad es la relacion entre el producto y el insumo.

Esta definicion se aplica a una empresa, un sector de actividad econdémica o
toda la economia. El término productividad puede utilizarse para valorar o
medir el grado en que puede extraerse cierto producto de un insumo dado.”
(Kanawaty, 1996)

Actualmente, la medicién de la productividad de las empresas es bastante
complicada, ya que la misma depende de muchos factores de diferente
naturaleza interrelacionados entre si, denominados factores operativos.

Estos factores operativos? aumentan o disminuyen la productividad; el correcto
funcionamiento o disponibilidad de cada uno de ellos es lo que se debe controlar
y mejorar si se desea aumentar la rentabilidad® de la empresa.

Los factores operativos se pueden desglosar de la siguiente manera:

Medio ambiente.
Politica y direccion
Financiamiento.
Medios de produccion.
Fuerza de trabajo.
Actividad productora.
Mercadeo.

NoOakwN =

' La unidad organica integrada por medios materiales, personales y juridicos para obtener
determinados producto al menor costo, dentro de la calidad fijjada para su venta, con el mayor
beneficio posible y creando satisfacciones humanas. (Garcia Criollo)

2 Los factores operativos (internos-externos) son diferentes recursos que unidos todos son los
que determinan la productividad de la empresa. (Kanawaty, 1996)

3 Es la diferencia entre los ingresos generados por el cliente y el costo total de la cadena de
suministro. (Chopra & Meindl, 1998)
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Todos estos factores se deben analizar en las fases del proceso productivo de la
empresa, si se desea mejorar el marco situacional de la misma.

Al momento de realizar mejoras en cada uno de los factores mencionados
anteriormente, hay que considerar el costo de dicha mejora y el posible beneficio
que se podra obtener a partir de la misma, para asi decidir cual es la alternativa
mas conveniente.

Medio Ambiente

Son todos esos factores externos que no puede controlar la empresa, pero que
influyen positiva o negativamente en la productividad de la misma.

La cercania al proveedor o a los clientes, asi como la infraestructura y politicas
econdmicas de la region y pais son factores a tomar en cuenta, aunque no se
puedan controlar; se debe buscar la manera de influir en los mismos para lograr
cambios positivos en beneficio de la empresa.

Al hablar de medio ambiente no solo debemos tomar en cuenta el ambiente
externo sino también el ambiente laboral* y las condiciones de trabajo®.

Las condiciones de trabajo son todo lo relativo a:

Q

Limpieza.

Agua potable.

lluminacion

Ruido y vibraciones.
Ventilacién y temperatura.

f) Espacio de trabajo.

g) Acondicionamiento cromatico.

o O T
S N N N

D

Estos factores son importantes para asegurar la productividad, ya que se ha
demostrado que aunque el cuerpo humano pueda adaptarse a su medio
ambiente su rendimiento aumenta cuando el ambiente es el adecuado.

Es de suma importancia garantizar la seguridad en el trabajo, eliminando riesgos
o cualquier condicion que pueda generar un accidente laboral, a fin de mantener

4 Cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una influencia significativa sobre la generacién de
riesgos para la salud del trabajador, tales como locales, instalaciones, equipos, productos, energia,
procedimientos, métodos de organizacion y ordenacion del trabajo, entre otros. (Ley General de Higiene y
seguridad del trabajo., 2007)

5 Conjunto de factores del ambiente de trabajo que influyen sobre el estado funcional del trabajador, sobre
su capacidad de trabajo, salud o actitud durante la actividad laboral. (Ley General de Higiene y seguridad
del trabajo., 2007)
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funcionando la empresa siempre y no incurrir en gastos extra por condiciones
de trabajo inseguras® que al final son improductivas.

Direccion.

Se podria decir que es el cerebro y médula espinal de la organizacién; es el ente
que administra, regula, coordina y controla la actividad productora de la
empresa.

Es la que controla que los recursos de la empresa se utilicen apropiadamente,
con el fin de maximizar la productividad y por ende la rentabilidad de la empresa.

En teoria, la direccidén es la que se encarga de formular los planes estratégicos
para los anos futuros.

Planificacion estratégica: La planeacion estratégica es el proceso de reflexion
aplicado a la actual mision de la organizacion y a las actuales condiciones del
medio en que ésta opera, el cual permite fijar lineamientos de accion que
orienten las decisiones y resultados futuros. (RONALD, 1999)

Esta misma se centra en buscar la mejor alternativa para los afnos siguientes.
Existen diferentes tipos de enfoques, pero siempre debe ir de la mano con los
objetivos de la empresa.

Estas estrategias deberan traducirse cuantitativamente en la posible demanda
de nuestro producto/servicio.

Pronésticos de demanda: como su propio nombre lo indica, es una
estimacion cuantitativa de la demanda futura de productos o servicios. La
elaboracion de pronésticos de demanda es fundamental, ya que todas las
actividades de la empresa dependen del volumen de negocios que se va
a realizar. (adminop)

El prondstico de demanda es la directriz de todos los aspectos de la empresa y
este debe ser realizado cuidadosamente, considerando que las tendencias de
mercado se mantendran de esta manera.

La direccion no solo planifica sino que también organiza y delega; una buena
direccion puede apreciarse cuando sus subordinados y departamentos estan
bien coordinados, de manera tal que cada uno conoce que hacer y como

6 Es todo factor de riesgo que depende unica y exclusivamente de las condiciones existentes en el
ambiente de trabajo. Son las causas técnicas; mecanicas; fisicas y organizativas del lugar de trabajo
(maquinas, resguardos, ordenes de trabajo, procedimientos entre otros) (Ley General de Higiene y
seguridad del trabajo., 2007)



@« Li

i 5
FanspoRt™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

hacerlo. Para esto, la direccion debe establecer las funciones y limitaciones de
cada puesto de trabajo.

Financiamiento.

Se refiere a los recursos financieros con los que la empresa costea su actividad
y a la manera en que se estan disponiendo los recursos financieros de la misma

Medios de Produccién

“Las maquinas y el equipo necesarios para las actividades de explotacion de la
empresa, incluso los destinados al transporte y la manipulacién, la calefaccién o
el acondicionamiento de aire, el equipo de oficina, las terminales de
computadora, entre otros.” (Kanawaty, 1996)

Segun la cantidad de estos equipos y su utilizaciéon se puede definir la
capacidad’ que posee el proceso productivo.

Tener la capacidad adecuada y poder aumentarla oportunamente, segun las
necesidades actuales o futuras, para poder satisfacer las necesidades del
cliente, es un punto importante en la competitividad de la empresa.

Ademas, es importante que estos medios de produccion se mantengan siempre
funcionando, de la mejor manera posible, lo cual hace que un mantenimiento
adecuado sea de vital importancia.

Mantenimiento: “Cualquier actividad — como comprobaciones, mediciones,
reemplazos, ajustes y reparaciones— necesarios para mantener o reparar una
unidad funcional de forma que esta pueda cumplir sus funciones.’®

Existen varias formas de mantenimiento, pero el estudio se enfocara en dos de
ellos: mantenimiento preventivo y correctivo.

Mantenimiento preventivo: “Se basa en el conocido principio de que es mejor
prevenir que curar. Consiste en diagnosticar las necesidades de mantenimiento
de la maquina que van desde la simple lubricacion y engrase hasta reparaciones
preventivas mas complicadas. Los factores que se han de tomar en
consideracion son la emisiébn de ruido, las vibraciones, los cambios de
temperatura y la produccion defectuosa, asi como un analisis de los registros

7 La capacidad de las operaciones se refiere a la capacidad productiva de una instalacion; en
general se expresa como un volumen de produccion en un periodo. (RONALD, 1999)
8 Tomado de: http://es.wikipedia.org/wiki/Mantenimiento
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anteriores de rendimiento y mantenimiento para prever cuando es inminente una
interrupcion. Se traza luego un plan para proyectar intervenciones sistematicas
de mantenimiento y reparacion con el fin de evitar las averias.” (Kanawaty, 1996)
Esta clase de mantenimiento es planificado de tal manera que el encargado de
mantenimiento puede elegir cuando y en cuanto tiempo realizara dicho
mantenimiento.

Mantenimiento correctivo: “Constituye una respuesta del departamento de
mantenimiento a peticiones de reparaciones debidas a fallos de la maquinaria o
el equipo o a un trabajo anémalo o poco seguro resultante del mal estado de la
maquinaria. En este caso, el departamento de mantenimiento trata de atender lo
mejor que puede a las diversas solicitudes recibidas...” (Kanawaty, 1996).

Fuerza de Trabajo

La fuerza laboral con la que cuenta una empresa actual es importantisima, por
no decir crucial, en el desarrollo y cumplimiento de los objetivos que una
empresa; se propone, por lo cual, una correcta administracién de los mismos es
muy importante.

La administracién del personal® es de vital importancia para el manejo del
recurso humano el cual abarca las siguientes etapas:

¢ Reclutamiento y contratacion del Personal.
e Capacitacion y desarrollo

e Relaciones laborales

e Evaluacion de desempeiio.

El reclutamiento es la fase incial de la administracion de recursos humanos, en
la cual se planea los requerimientos de recursos presentes y futuros y se busca
el personal adecuado para asumir cada uno de estos puestos.

Para poder contratar el personal adecuado primeramente se tiene que definir
que es lo que el puesto necesita a través de un analisis de puestos.

Analisis de puestos: E/ analisis de puestos es un procedimiento en el cual
se determinan las obligaciones que cada puesto posee, asi como las

° Conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos de la gente o recursos
humanos de un puesto administrativo, que incluyen: reclutamiento, seleccion, capacitacion,
compensacion y evaluacion. (DESSLER, 2009)
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caracteristicas de las personas que asumiran esos puestos; de esta manera,
se puede crear la descripcion de puestos (lista de tareas) y las
especificaciones del puesto (tipo de persona que se debe contratar).

En el analisis de puesto se reune informacion del tipo de trabajo que se
realiza (actividades laborales, condiciones humanas, herramientas, requisitos,
estandares); de esta manera, se puede decidir qué personas se van a
contratar, asi como el valor relativo del puesto de trabajo y sirve como un
marco referencial para la evaluacion del puesto. (DESSLER, 2009)

Luego, partiendo de saber qué tipos de persona, con qué competencia y
habilidades, se procede a realizar lo que es conocido como “Planificaciéon del
personal.”

Planificacion del personal: Es el proceso en el cual la empresa decidira
cuales puestos va ocupar y como lo va a realizar; para esto, se necesita
pronosticar cual sera la demanda futura de los puestos de trabajo en la
empresa, asi como cuales de estos pueden cubrirse con trabajadores
internos y cuales sera necesario buscar por fuera de la empresa.
(DESSLER, 2009)

De esta manera, sabiendo que tipo de gente se necesita y cuanta gente se va a
contratar, se procede al reclutamiento y seleccion.

El reclutamiento es una fase muy importante en la gestion de recursos humanos,
mediante la cual se trata de conseguir la mayor cantidad de candidatos posibles
y asi poder ser mas selectivo. En esta etapa, el reclutador debe estar consciente
de las necesidades y particularidades del puesto de trabajo y la clase de
persona que se necesita para dicho puesto.

El reclutamiento a su vez no solo debe centrarse en la cantidad de posibles
candidatos que pueda generar sino que a su vez motive al candidato a
pertenecer a la organizacion. Despertar el interés del reclutado es crucial.

Una vez contratadas las personas “idéneas” hay que darles la correcta induccién
y capacitacion.

Capacitacion: Consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o
actuales, las habilidades necesarias para desemperfiar su trabajo. La
capacitacion, por tanto, podria implicar mostrar a un operador de maquina
como funciona su nuevo equipo, a un nuevo vendedor como vender el

10
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producto de la empresa, o inclusive a un nuevo supervisor como
entrevistar y evaluar a los empleados. (DESSLER, 2009)

La capacitacion juega un papel importarte cuando la persona no presenta
experiencia o el proceso es muy especializado, también para transmitirle al
recién llegado el espiritu y los valores que la empresa desea representar.

Cuando ya el trabajador es debidamente capacitado y esta desempefiando su
labor, es necesario conocer si es efectivo con respecto a la misma, cuales son
sus fortalezas y debilidades, si esta cumpliendo con lo esperado al momento de
su contratacion; para esto, se realiza la evaluacién de desempeiio.

Evaluacion de desempeio: La evaluacion de desempefio se define
como un procedimiento en el cual la empresa fija estandares para los
puestos de ftrabajo, evalua a sus empleados con respecto a esos
estandares e informa y motiva a sus empleados a superar deficiencias o a
continuar con la buena labor. El objetivo es que el empleado se
comprometa y mejore su propio desemperio lo cual es beneficioso para la
organizacion. (DESSLER, 2009)

Estas evaluaciones son importantes al momento de tomar decisiones con
respecto a las remuneraciones y promociones asi como para dar
retroalimentacién al trabajador acerca de su desempeno, asi como idear planes
para la mejora continua del desempefio laboral.

Métodos de Trabajo

Por lo general, en las organizaciones, empresas Yy/o industrias puede
presentarse el caso que posea maquinaria actualizada, materia prima segun
especificaciones, un personal capacitado y controles rigurosos de calidad; pero,
aun asi estan lejos de alcanzar el nivel deseado tanto en aumento de produccion
como en reduccidon de desperdicios y tiempo en este caso es recomendable
revisar los métodos de trabajo.

El disefio del trabajo'® facilita todo esto, al organizar el trabajo, simplificarlo,
optimizarlo y hacerlo mas seguro y facil para el trabajador y mas rapido y
rentable para el empresario.

0 Es la técnica que tiene por objetivo aumentar la productividad del trabajo mediante la
eliminacion de todos los desperdicios de materiales, tiempo y esfuerzo: ademas, procura hacer
mas facil y lucrativa cada tarea y aumenta la calidad de los productos poniéndolos al alcance del
mayor numero de consumidores. (Garcia Criollo)

11
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Para esto hay que ser sistematico y critico, no solo depender de la inspiracion o
intuicion individual.

Es necesario poder registrar estos métodos de trabajo de una manera clara y
facilmente entendible para todos, para esto se utilizan graficos y diagramas,
principalmente el diagrama de procesos y el diagrama de flujo.

Diagrama de procesos: Esta herramienta de analisis es una
representacion grafica de los pasos que se siguen en una secuencia de
actividades que constituyen un proceso o un procedimiento. Identificandolos
mediante simbolos de acuerdo con su naturaleza: ademas, incluye toda la
informacion que se considera necesaria para el analisis (tal como distancias
recorridas, cantidad considerada y tiempo requerido). (Garcia Criollo)

Diagrama de flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de
todas las operaciones, transportes, inspecciones, esperas y almacenamientos
que ocurren durante un proceso. Incluye, ademas, la informacion que se
considera deseable para el analisis; por ejemplo. El tiempo necesario y la
distancia recorrida. Sirve para representar las secuencias de un producto un
operario, una pieza, etcétera. (Garcia Criollo)

A parte de los diagramas antes mencionados existen otros diagramas para
registrar y analizar los métodos de trabajo per con el mismo objetivo minimizar
costo y tiempo.

Cuando un nuevo método esta implantado como comprobar que este es mas
eficiente que el anterior se recurre a la medicién del trabajo'".

Esta se realiza con el fin de extraer informacion valiosa sobre el tiempo en el que
el trabajador puede realizar la actividad previamente seleccionada para asi
poder determinar un tiempo estandar'? el cual es Util para calcular sueldos,
incentivos, programas de produccion, curvas de entrenamiento asi como
balanceo de carga de trabajo.

" Es la parte cuantitativa del estudio del trabajo, que indica el resultado del esfuerzo fisico
desarrollado en funcién del tiempo permitido a un operador para terminar una tarea especifica,
siguiendo a un ritmo normal un método predeterminado. (Garcia Criollo)

12 Es el patron que mide el tiempo requerido para terminar una unidad de trabajo, mediante el
empleo de un método y equipo estandar, por un trabajador que posee la habilidad requerida, que
desarrolla una velocidad normal que pueda mantener dia tras dia. Sin mostrar sintomas de
fatiga. (Garcia Criollo)

12
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Mercadeo

En este siglo XXI las nuevas tendencias, tecnologia y medios de comunicacion
han cambiado por completo el panorama empresarial de hace 10 o 20 afos
atras, hoy en dia el nivel de competencia existente entre las empresas fuerza a
sus ejecutivos a echar mano de todos los recursos estratégicos y administrativos
existentes.

La mercadotecnia'® se especializa en analizar estos agentes externos como
son clientes, competidores y otras fuerzas que interactuan, potencian y limitan el
actuar de nuestra organizacion.

Primeramente las empresas deben conocer cual es su mercado y a partir de
este generar el plan estratégico para dicho mercado.

Mercado: Un mercado esta formado por todos los clientes potenciales
que comparten una necesidad o deseo especifico y que podrian estar
dispuestos a participar en un intercambio que satisfaga esa necesidad o
deseo. (Kothler, 2001)

Plan estratégico: La planeacion estratégica orientada hacia el mercado
es el proceso administrativo de desarrollar y mantener una relacion viable
entre los objetivos y recursos de la organizacion, y las oportunidades
cambiantes del mercado. El objetivo de la planeacion estratégica es
moldear y remodelar los negocios y productos de la empresa de manera
que combinen para producir un desarrollo y utilidades satisfactorios.

Este plan estratégico se basa en los 4 principios basicos de la mercadotecnia
que son:

» Mercado meta: Ninguna empresa puede abarcar todos los mercados ni
satisfacer todas las necesidades.

> Necesidades del consumidor: La empresa debe conocer y enfocarse en
las necesidades del consumidor, las que muestra y las que no.

» Mercadotecnia coordinada: La mercadotecnia no solo se aplica con los
clientes, sino también con proveedores, empleados, contratistas, etc.

» Rentabilidad: Debe estar enfocada a metas, en el caso de las empresas
obtener mayores utilidades.

'3 Procedimiento en el cual los individuos y organizaciones satisfacen sus necesidades al crear e
intercambiar bienes y servicios. (Kothler, 2001)

13
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Para poder realizar este plan estratégico es necesario contar con el proceso de
mercadotecnia:

1. Identificar Oportunidades: Analizar las fuerzas que infieren en el
mercado.

2. ldentificar mercado meta: Estimar tamafio, crecimiento vy
rentabilidad.

3. Diseno de estrategias: Para hacer destacar por encima de la
competencia el producto o servicio.

4. Planificar el programa de mercadotecnia: Esto tomando en cuenta
la mezcla de mercadotecnia (Producto, plaza, precio, promocién),

5. Organizacién y control.

14
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VI. HIPOTESIS.

Mediante el disefio y planteamiento de un nuevo método de trabajo, que incluya
la estandarizacion y optimizacion de cada una de las etapas del proceso, se
lograria mejorar la eficiencia de los procesos de la empresa GCM.

La estandarizacién y optimizacién de las operaciones de la empresa GCM
Transportes ayudara a mejorar la rentabilidad de la empresa. Al estandarizar sus
operaciones, se ahorrara tiempo, dinero, esfuerzos y previene fallas en los
servicios.

El beneficio obtenido de la estandarizacion y mejora de los procesos superara a
los gastos efectuados al realizar estos cambios.

15
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VIl. DISENO METODOLOGICO

En este estudio se pretende analizar los procedimientos de trabajo actuales de
las diferentes areas operativas de la empresa GCM Transportes, para encontrar
oportunidades de mejora de los diferentes factores operativos, con el fin de
contribuir al aumento de la productividad y rentabilidad de la empresa.

Para lograr este fin, el estudio estara estructurado en 5 etapas que son las
siguientes:

1. Diagnéstico de Procedimiento Actual.

En la primera parte del estudio se efectuara la parte exploratoria, la cual se
desarrollara por medio de entrevistas, revision de registros existentes,
observaciones y mediciones de cada factor operativo.

2. Analisis de costos operativos del procedimiento actual.

Valiéndose de la informacion obtenida durante la fase anterior, se calculara los
costos de cada factor operativo y se obtendra el nivel de rentabilidad actual de la
empresa.

3. Identificacion de fortalezas y debilidades del procedimiento actual.

En la tercera etapa se evaluara la situacién actual de la empresa utilizando la
informacion recopilada y los calculos realizados en la etapa 1 y 2. Se ponderara
la importancia de cada factor operativo en funcion de los objetivos de la
empresa, los cuales se calificaran segun las fortalezas y debilidades
encontradas utilizando la matriz FODA y diagramas de Ishikawa.

4. Plantear posible plan de mejoras.

En la cuarta fase del estudio se planteara un plan de accién, considerando las
fortalezas y debilidades expuestas en los diagramas de la fase anterior. Segun la
importancia de cada factor operativo y la valoracion dada a cada indicador, se
estructuraran las alternativas, priorizando los factores operativos de atencién
mas urgente segun la escala de valoracion (Tabla de Ponderacién). En este plan
de accidn, se describira tiempo y costo de realizar dichos cambios.

5. Analisis costo-beneficio de cambios propuestos.

En la etapa final se analizara la viabilidad de las alternativas expuestas en la
fase anterior, comparando el costo de ejecucion de los cambios sugeridos y el
beneficio a percibirse de poner en marcha las propuestas.

16
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Una vez concluida la ultima etapa del estudio, se redactara el documento final
con las conclusiones y recomendaciones de dicho estudio y se procedera a la
entrega al propietario de la empresa, para que sea evaluado y se considere su

Tabla 1: Etapas para la Realizacion del Estudio

ejecucion.
Etapas Descripcion de las Etapas
Etapa 1 [Diagnositico de la siutuacion actual.

Procedimiento de Realizacion de las Etapas

Revision de registros
Entrevistas con Responsables

Mediciones y observaciones realizadas

Etapa 2

Analisis de costos de procedimiento
actual.

Analisis de costos directos e indirectos

Determinacion de nivel de rentabilidad
actual

Etapa 3

Identificacion de fortalezas y
debilidades.

Matriz FODA

Diagrama de ishikawa

Seleccion de areas mas importantes

@ b4
Etapa4 |Estructuracion de plan de accion. Seleccidn de alternativas mas viables 4 ‘.
L
Establecimiento de costos Y H

Etapa 5

Analisis de costo-beneficio de
cambios propuestos.

Comparacion de costo actual contra los
cambios a realizarse

Conclusiones y recomendaciones
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Tabla 2: Factores Operativos, Variables, Indicadores y Medios de Verificacion.

Factores

operativos

Medio Ambiente

Variables

Ambiente Externo

. Medios de
Indicadores g g
verificacion
Medicion de
. . istanci n
Ubicacion de la distancia co
respecto a
Empresa
Proveedores y
Clientes
Verificacion visual
Infraestructura

Externa Adecuada

de la Infraestructura
Externa

Ambiente Interno

Condiciones de
Trabajo

Medicién de
microclima laboral

Seguridad e Higiene
Industrial.

Verificacion de
normas de
Seguridad

Politica y Direccién

Planificacion

Planificacién
Estratégica

Registros de
Planificacién de
Operaciones

Misién, Vision,
Valores

Planificacion
Agregada

Planes de
Contingencia

Organizacion

Definicion de Roles

y
Responsabilidades.

Organigrama de la
Empresa

Perfiles de Puesto

Manual de
Funciones y
Responsabilidades

Medicion del

Medicion de Metas

Control Cumplimiento de Slnplic s
Informes de
Metas A
Operaciones
Ajuste al Registro de los
Presupuestos y
Presupuestos Presupuesto
) Estados
establecido. .
Comparativos
Créditos Estados Financieros Rl el
. . Balance General
Financiamiento =
Calculos de
Inversiones Rentabilidad Rentabilidad de las
Inversiones
Adecuado Control Calculos de los
Costos Costos

de Costos.

Operacionales
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Variables Indicadores. Me@os .d’e
verificacion

Adquisicion de
Equipos

Bases solidas para
adquisicion de
equipos

Entrevista con
Gerente

Distribucion de
Planta

Optimizacion y uso
adecuado del

Verificacion directa
de la Distribucion
actual

Entrevista con

espacio Responsable de
Operaciones
Calculos de
; Capacidad Capacidad actual capacidad
Medlos de % ti adecuada con el realizados por
Produccion SAEELERE nivel de ventas.

responsable de
operaciones

Mantenimiento

Mantenimiento
eficiente y efectivo

Registros de
Mantenimientos
realizados

Registros de Planes
de Mantenimiento

Inventario de
repuestos

Fichas técnicas

Perfiles de Puesto
definido

Registros de
procedimientos para

Fuerza de Trabajo

Contratacion reclutamiento del
Personal adecuado
Personal
para cada Puesto
de Trabajo
Entrevistas a
Capacitacion empleados sobre
a depcua da capacitaciones
Capacitacion . ’ realizadas
orientada a Reqistio de
resultados gistro @
capacitaciones
realizadas
Método de
L evaluacion por Registro de
Evaluacién

competencia de
acuerdo a perfiles

Evaluaciones

Satisfaccion

Conformidad de
trabajadores

Encuestas a
trabajadores
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Medios de
verificacion

Operativos

Métodos de trabajo

Métodos de trabajo
Eficiente y Efectivos

Verificacion del flujo
del Proceso

Utilizacion Adecuada
de los Recursos.

Verificacion del

Actividad Tiempos y Recursos . .
productora. Tiempos de Entrega | 11€MPo Estandar
Esperados
Sistema de Calidad | Registro de quejas
| icio.
Control de calidad Cer)trado_ r,an la del servicio
Satisfaccion del .
Cliente Encuesta a clientes
Mercado Meta Entrevista con
Identificado Responsable de
Ventas
Estrategia Demanda estimada
Conocimiento de la
Mercadeo competencia
— Comparacién con
Mezcla de Distribucion de los

mercadotecnia

recursos en las 4 P

Control de Costos

Control de costos de
publicidad y ventas,
rendimiento

Registro de Ventas
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CAPITULO 2: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
ACTUAL

. Mediciéon de los Factores Operativos.

Se establecio el analisis del marco situacional actual de la empresa, a partir los

factores operativos mencionados anteriormente, los cuales son:

» Medio Ambiente.
Politica y Direccion.
Financiamiento.
Medios de Produccion.
Fuerza de Trabajo.
Actividad Productora.
» Mercadeo.

Cada uno posee una ponderacion (peso) y se definira de la siguiente manera:

YV V VY

La valoracién del 100 por ciento se repartira entre los diferentes factores
operativos; si este se realizara de manera equitativa, cada uno poseeria
alrededor del 15 por ciento; sin embargo, por consideraciones propias algunos
factores tendran mayor peso que otros por su importancia; en este caso, el
factor politica y direccion sera el que posee mayor valor y el peso de los demas
se ira fijando segun se considere conveniente, basado en el conocimiento
operativo de la empresa y en algunas informaciones suministradas por los
propietarios en entrevistas realizadas. La valoracion quedara estructura segun la
tabla 3:

Tabla 3: Ponderacion de Factores Operativos

Factores Operativos Ponderacion Factores
Actividad productora. 15%
Financiamiento 15%

Fuerza de trabajo. 15%
Medio ambiente. 10%
Medios de produccion. 15%
Mercadeo 10%
Politica y Direccion 20%

Total 100%
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II.  “Medio Ambiente”.

Para su analisis, se dividio en: ambiente externo y ambiente interno.

1. Ambiente Externo de la Empresa GCM
Comprende la ubicacién del plantel y la infraestructura del mismo.

A. Ubicacién de la Empresa GCM

El plantel de GCM Transportes S.A. se encuentra en el municipio de Managua,

del costado oeste de la Mansion Teodolinda 172 cuadras al lago.

llustracion 1: Ubicacion Plantel GCM
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Y& Ubicacién del plantel GCM

La ubicacidon del plantel se considerada adecuada con respecto a su principal
proveedor de combustible, ya que presenta poca distancia entre el plantel y la

refineria (6.1 km)."

'4 Distancia calculada utilizando Google Maps.
(https://maps.google.com.ni/maps?hl=es-419&tab=wl)
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llustracion 2: Distancia entre GCM y Proveedor de Combustible (Refineria)
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Considerando dos de sus competidores mas cercanos, Petronic y Lubricentro,
se puede concluir que GCM presenta una buena ubicacién, ya que es muy cerca
de la refineria, lugar de abastecimiento de combustible para sus respectivos

clientes.
Tabla 4: Distancia de GCM y Competidores con Respecto a la Refineria
Empresa Distancia a la Refineria (Km)
GCM 6.1
Petronic 7
Lubricentro 6.6

Con relacion a los clientes que posee, la mayoria se encuentra en el norte y el
occidente del pais (Ledn, Chinandega, Matagalpa, etc.)
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Tabla 5: Distribucion de Frecuencia de Datos de Distancia de Clientes

Distancia

Media 93.35
Error tipico 8.1
Mediana 60.35
Moda 10
Desviacion estandar 83.05
Varianza de la muestra |6897.3
Curtosis 3.22
Coeficiente de asimetria 1.43
Rango 439
Minimo 10
Maximo 449
Suma 9801.4
Cuenta 105

También podemos observar que la mayoria de los clientes se encuentran a una
distancia no menor de 90 km

llustracion 3: Grafico de Distribucion de Distancias de Clientes.
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Considerando que los clientes pueden estar en distintas locaciones, a un radio
de alrededor de 100 km de la ubicacion de la empresa, se considera que para
ésta es una buena estrategia estar cerca del proveedor, en vez de cerca de sus
clientes.

Por otro lado, aunque la empresa este en una ubicacién favorable, desde el
punto de vista de la distancia a los proveedores, se encuentra en un area
residencial, lo cual va en contra de la legislacion actual.

Articulo 126.- Sera prohibido ubicar en zonas de abastecimiento de agua
potable, instalaciones cuyos residuales aun tratados provoquen
contaminacion de orden fisico, quimico, organico, térmico, radioactivo o
de cualquier otra naturaleza o presenten riesgos potenciales de
contaminacion (LEY GENERAL DEL MEDIO AMBIENTE Y LOS
RECURSOS NATURALES, 1996).

Articulo 94.-Para efectos del Arto.126 de la Ley, se prohibe la ubicacion
de instalaciones que almacenen, produzcan, formulen, sustancias toxicas,
peligrosas y otras similares a 2,000 metros de distancia de fuentes de
abastecimiento de agua, fuentes de uso recreativo y fuentes de agua en
general; y a 1000 metros de distancia de poblados. (REGLAMENTO DE
LA LEY GENERAL DEL MEDIO AMBIENTE Y LOS RECURSOS
NATURALES , 1996)

Esto hace que la ubicacion actual del plantel no sea la mas idonea para el tipo
de actividad que en él se realiza.
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B. Infraestructura Externa

El plantel GCM se encuentra en una zona residencial

llustracion 4: Alrededores de Plantel GCM.

Lo cual dificulta el acceso y la salida del plantel a los camiones (Tracto
camiones).

> [ | <



@« Li

5
)»4N$Pﬂﬁ"t Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

llustracion 6: Camioén saliendo del Plantel GCM

Esto genera una situacion de riesgo, ya que expone el equipo a posibles
colisiones contra objetos inertes o contra otros vehiculos.

2. Ambiente Interno de la Empresa GCM
A. Condiciones de Trabajo

Las condiciones de trabajo son los factores ambientales que influyen sobre el
estado funcional del trabajador y que afectan directamente en la ejecucion
eficiente de las actividades que realiza, las condiciones valoradas son las
siguientes:

» Temperatura.
» Humedad.
» Ruido.

» lluminacion.

Las mediciones se realizaron en las diferentes areas que conforman el plantel
GCM para evaluar y comparar las condiciones en la que los trabajadores se
encuentran laborando y de esta manera constatar si el trabajador necesita hacer
un sobre esfuerzo para cumplir con sus funciones.

> [ 1<
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a. Temperatura:

En las diferentes mediciones que se tomaron, se observd una variacion de 5°C,
dependiendo del area (Anexo 1) Las areas mas calurosas alcanzan
temperaturas de hasta 31.69°C

Tabla 6. Mediciones de Temperatura

Zona Promedio de Promedio de

Personas Temperatura (°C)
Gerencia General 1 25.96
Area de Recepcion 1 27.61
Area de Contabilidad 2 28.43
Bodega 1 31.69
Parqueo Administrativo 1 30.25
Area de Ventas 2 29.60
Area de Operaciones 3 27.79
Estacionamiento Camiones 6 30.74

En el caso de las zonas internas, correspondientes a Gerencia General, area de
Recepcion, area de Contabilidad, area de Ventas, area de Operaciones, la
temperatura se mantienen en un rango de 25° a 30° C, lo cual esta en un minimo
de 5°C por encima de lo recomendado, lo cual es tolerable, pero los aumentos
mayores de temperatura pueden causar incomodidad y disminucion de la
eficiencia de los trabajadores, esto es excluyendo el area de bodega ya que no
existe permanencia del personal en el lugar, solo se ingresa al area cuando
existe solicitud del producto almacenado.

b. Humedad:

En el plantel GCM la humedad se mantiene en margenes aceptables para poder
ejecutar las actividades laborales, ya que las mediciones se encuentra en el
rango promedio establecido que es de entre 40% a 70%
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Tabla 7: Mediciones de Humedad.
Zona Promedio de Promedio de Humedad
Personas Relativa (%)

Gerencia General 1 45%
Area de Recepcion 1 49%
Area de Contabilidad 2 47%
Bodega 1 63%
Parqueo Administrativo 1 66%
Area de Ventas 2 47%
Area de Operaciones 3 50%
Estacionamiento Camiones 6 62%

¢. Ruido:

La medicion de este factor es muy importante ya que la exposicion prolongada a
ruidos de alto nivel (90 Db o mas) puede ocasionar trastornos a la salud del
trabajador asi como una disminucién considerable de la capacidad de

concentracion lo cual lleva a errores y accidentes.

De acuerdo a las mediciones realizadas en el plantel, todas las areas de trabajo
se encuentran en un nivel de ruido aceptable, ya que los registros se encuentran
por debajo de los 85 Decibeles, que constituye el limite establecido en las leyes
de seguridad e higiene ocupacional para que puedan trabajar comodamente en
una jornada de trabajo correspondiente a 8 horas diarias.

Tabla 8: Mediciones de Ruido.

Zona Promedio de Promedio de Sonido
Personas (Db)
Gerencia General 1 67.23
Area de Recepcion 1 68.20
Area de Contabilidad 2 69.25
Bodega 1 61.53
Parqueo Administrativo 1 65.80
Area de Ventas 2 71.95
Area de Operaciones 3 71.43
Estacionamiento 6 67.97

Camiones
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Zona Medicion | Medicién 2 Medicion 3 Media

1
Area de Contabilidad 110 110 52 90.67
Area de Recepcion 106 82 94.00
Gerencia General 68 38 53.00
Area de Ventas 125 142 133.50
Area de Operaciones 130 125 143 132.67

En las areas de oficina correspondientes a la Gerencia General, Recepcion,
Contabilidad, area de Ventas y area de Operaciones, (Anexo 1), en las cuales se
depende de iluminacion artificial, se encontré6 que las mediciones realizadas
demuestran que no se provee la iluminacion suficiente para realizar las
actividades, lo cual puede generar deficiencia visual a largo plazo y disminucion
del rendimiento del trabajador en el corto plazo.

Para el area de oficina se deberia poseer un nivel de iluminacién de 300 lux'

B. Seguridad Ocupacional

En el aspecto de la seguridad ocupacional, considerando la importancia que esta
posee en este tipo de negocio, se tomd en cuenta los siguientes aspectos.

» Registros de Mapas de Riesgos

» Registros de Manuales de Procedimientos para Sustancias Peligrosas.

» Revisar que los trabajadores porten el equipo de proteccion, de acuerdo a
su puesto de trabajo, siguiendo las normas establecidas.

» Entrevistar a los trabajadores sobre la prevencion de accidentes y planes

de emergencia.

» Normas de seguridad establecidas actualmente

» Registros de incidentes anteriores.

5 Segun lo estipulado por la OIT. (Kanawaty, 1996) Pag. 47
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Actualmente, no se encuentra definido un Mapa de Riesgo en la empresa y
aunque se toman las medidas de seguridad (disposicion de los extintores), su
ubicacion no se encuentra propiamente sefializada.

Se ha verificado la existencia de un registro de procedimientos operativos y de
emergencia para las operaciones que realiza GCM (Carga, descarga y
transportacion), asi como algunos procedimientos de apoyo.

GCM proporciona los equipos de seguridad a sus trabajadores de acuerdo a
entrevista previas, (Anexo 2), segun sub-seccion 1 pregunta 4.

A través de las encuestas realizadas a trabajadores (Anexo 3) se pudo
comprobar que la mayoria (53%) desconoce parcialmente las medidas de
manejo de sustancias peligrosas (Pregunta 5), y se observé que existen
inconsistencias en las respuestas. Con respecto a los planes de emergencia que
existen actualmente (Pregunta 6), solo el 19 por ciento conoce sobre el manual
y los diferentes procedimientos de emergencia.

Durante el ultimo afo, GCM no ha presentado ningun accidente, aunque
tampoco se lleva un registro oficial del mismo.

Resumen del Factor “Medio Ambiente”

Tabla 10: Resumen de Medio Ambiente.

Factores .. Ponderacié Ponderacio ..
Operativo 10::;?;': Variable n Indicador n Sub- V:Ig::jc;o
(3 Indicadores variable
Ubicacion
Ambient Adecuada de 2.5% 1.25%
la Empresa
e 5%
Externo Infraestructur
) a Externa 2.5% 1.25%
Medio 10% Adecuada
Ambiente. Condiciones
) de Trabajo 2.5% 1.25%
Ambient 5% Adecuadas.
© It Seguridad
0, 0,
Ocupacional 2.5% 1.67%
Total: 10% 5.42%

La valoracién dada para cada uno de los indicadores considerados en el factor
medio ambiente se obtiene como se explica a continuacion

» Ubicacion Adecuada de la Empresa
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La empresa se encuentra en una excelente ubicacion, con relacion a la distancia
con respecto al proveedor, no asi con respecto a sus clientes; aun asi, se
considera buena, ya que por el tipo de negocio es dificil tener concentrados a tus
clientes en una sola zona geogréafica.

Por otra parte, se encuentra en una zona no apta para este tipo de negocio; se
le reconoce el 50 por ciento de su puntaje total (1.25%).

> Infraestructura Externa Adecuada:

La empresa se encuentra en una zona en la cual sus camiones mas pequefos
(Pipas de 2,000 GIn) tienen espacio para entrar, pero sus camiones de mayor
tamario (Tracto camiones de 8,000 GIn) presentan dificultades para ingresar al
plantel; por esta razon, se le valora con el 50 por ciento de la puntacion (1.25%).

» Condiciones de Trabajo Adecuadas:

Se descubrid que el lugar presenta valores adecuados de humedad y ruido, no
asi la temperatura que tiende a elevarse entre 5° y 10° Celsius, lo cual se agrava
en los meses mas calidos; también, la iluminacién no es la adecuada para el
trabajo de oficina. Por esta razén, se dio la puntuacion equivalente a 2 de 4
aspectos analizados (1.25 %).

» Seguridad Ocupacional:

De los aspectos analizados, se pudo concluir que se cuenta con un manual de
procedimientos operativos y de emergencia, asi como los equipos de seguridad
adecuados; no obstante, el personal no esta tan familiarizado con el manual; por
otro lado, no se presenta la sefalizacion debida en el local. Por estas razones,
se le concede el 65 por ciento de la valoracién establecida (1.67%)

lll. “Politica y Direcciéon”

La evaluacién de la Politica y Direccion de la empresa se realizé con respecto a
3 variables:

» Planificacion.

» Organizacion

» Control.

1. Planificacion

Con respecto a la planificacion, no se encontraron registros sobre planes
operativos o de contingencia, ni de la mision y vision de la empresa.
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Segun la entrevista realizada al gerente general (Error! Reference source not
found.), en la seccion Il subseccion a, el Gerente expresa que no se realiza
planificacion y que se ingreso a este negocio por experiencia previa.

El Gerente expresa que tiene como objetivo cambiar de local, pero no se ha
definido un plazo para realizarlo, en otras palabras, se encuentra como una
posibilidad.

2. Organizacién

Con respecto a la organizacion, se evalué si la empresa presentaba una
estructura organizacional definida, asi como las funciones de cada trabajador y
su conocimiento por los mismos.

No se pudo encontrar un registro del organigrama de la empresa, ni de un
manual de funciones y responsabilidades.

Segun la entrevista con el Gerente General (Error! Reference source not found.), NO
se utilizé ningun criterio en especifico para disefiar los puestos de trabajo; éstos
se establecieron segun se fueron necesitando.

Segun entrevista a trabajadores, en la seccion Il, se observé que cada quien
conoce que es lo que debe realizar de forma empirica y segun orientaciones de
Gerencia, pero no existe un marco de referencia para ellos; de igual manera, al
no estar bien definidas las relaciones entre trabajadores, es dificil cumplir
orientaciones de manera efectiva, lo cual puede apreciarse en el caso de los
conductores.
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Tabla 11: Encuesta a conductores.
Puesto Funciones Puesto Areas de .
. . < 2 Jefe Inmediato
Trabajo Trabajo Relaciéon
Realizar entrega de
carga y descarga de , Supervisor de
. Operaciones :
combustible, Entregar operaciones
conforme a facturas
. - . rvisor
Llevar carga inflamable | Administracién SUpE 150 ¢E
operaciones
Conductor Transporte de carga Administracion Supervllsor de
pesada operaciones
Transportar producto Mantenimiento Gerente de ventas
Transporte de
por N/A Gerente General
combustible
Mantenimiento, ,
. Supervisor de
Transportar producto operaciones, :
o . operaciones
Administracion
3. Control

Al no estar definidas las metas, no estan definidos los mecanismos de control
con relacién a las mismas; sin embargo, se lleva un control diario sobre la
situacion financiera de la empresa (Error! Reference source not found.).

Resumen del Factor “Politica y Direccion”

Tabla 12: Resumen Politica y Direccion.

Factores | Ponderacion Variables Ponderacién Indicador Valoracién
Operativos Factores Indicadores Dada
o Planificacion
0, 0,
Planificacion 10% estratégica. 0%
o L Definicién de roles y
Politica 0 0
Direlgclciéz 20% Organizacién 5% responsabilidades. 0%
Medicion de
Control 5% cumplimiento de 2%
metas
Total: 2%

La valoracion dada a los indicadores incluidos en este factor se describe a
continuacion.

» Planificacion:

Para este factor operativo no se puede dar una valoracion, ya que no se realiza
planificacion operativa por consiguiente la valoracion asignada es 0 por ciento.
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» Organizacion:

Debido a que la empresa no posee una estructura jerarquica definida, los roles y
las responsabilidades no se encuentran debidamente documentados, no existen
hojas de puesto de trabajo, por consiguiente le asignamos valoracion 0 por
ciento.

> Control:

Actualmente, no se presentan medidas de control, ya que no existen objetivos
que controlar; aun asi, se entregan informes sobre la situacién contable, ventas
realizadas, saldos en cuentas, gastos, costos, etc. Se podria considerar que
financieramente se lleva un control aceptable, por eso se le da 2 por ciento de
valoracion.

IV. “Financiamiento”
1. Presupuesto

Actualmente, GCM no trabaja de acuerdo a un presupuesto pre-establecido,
tampoco se han encontrado registros anteriores que sefalen que se realiza un
presupuesto operativo. La Gerencia General afirma que no se realizan
presupuestos (Error! Reference source not found.).

2. Créditos

Para analizar la variable crediticia del factor operativo “Financiamiento” se tomo
como referencia los estados financieros de la empresa GCM, correspondientes a
los ultimos afos, los cuales se detallan en Tabla 13: Analisis Vertical Balance
General.
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TIPO DE CUENTA

ANALISIS VERTICAL

Cifras Porcentajes
2010 2011 2012 2013 2010 | 2011 | 2012 | 2013
ACTIVOS 2,049,365.89 | 4,584,337.16 | 8,645,479.95 | 19,859,546.64 | 100% | 100% | 100% | 100%
ACTIVOS CIRCULANTES | 885,416.48 | 2,125479.21 | 4,665,549.86 | 15,503,797.02 | 43% | 46% | 54% | 78%
Efectivo en Caja Y Bancos | 125411.14 | 51,048.95 | 387,177.05 | 688,919.62 | 6% | 1% | 4% | 3%
Inventario 0.00 38,594.41 54,600.63 | 296,366.39 | 0% | 1% | 1% | 1%
Cuentas por Cobrar 760,005.34 | 2,035,835.85 |4,223,772.18 | 14,518,511.01 | 37% | 44% | 49% | 73%
ACTIVOS FIJOS 846,462.11 | 2,311,612.34 | 3,665,124.86 | 3,976,460.91 | 41% | 50% | 42% | 20%
Equipo Rodante 908,944.00 | 2,565,272.39 |4,223,815.77 | 5359,569.06 | 44% | 56% | 49% | 27%
Mobiliario y Equipo Oficina |  57,328.54 32,419.68 | 301,189.34 | 404,368.86 | 3% | 1% | 3% | 2%
Herramientas y Otros 0.00 63,219.03 0.00 0.00 0% 1% 0% 0%
Depreciacion Acumulada | -119,810.43 | -349,298.76 | -859,880.25 | -1,787,477.01 | 6% | -8% |-10% | -9%
OTROS ACTIVOS 317,487.30 | 147,245.61 | 31480523 | 379,288.71 | 15% | 3% | 4% | 2%
Anticipos para Compra 268,406.57 0.00 0.00 0.00 13% 0% 0% 0%
'mp“eitO.P.agad% por 49,080.73 | 147,245.61 | 314,805.23 | 379,288.71 2% | 3% | 4% | 2%
nticipado
PASIVOS + CAPITAL | 2,049,365.89 | 4,584,337.16 | 8,645,479.95 | 19,859,546.64 | 100% | 100% | 100% | 100%
PASIVOS CIRCULANTES | 670,589.18 | 2,240,212.75 | 4,253,076.93 | 13,929,852.04 | 33% | 49% | 49% | 70%
Cuentas por Pagar 361,345.20 | 820,214.41 |3,493,992.59 | 13,640,987.54 | 18% | 18% | 40% | 69%
Prestamos por Pagar 266,170.26 | 1,374,294.67 | 683,771.38 | 147,755.86 | 13% | 30% | 8% | 1%
Gastos Acumulados 7,882.85 11,350.55 | 46,136.76 75,034.96 0% | 0% | 1% | 0%
Impuestos por Pagar 5,372.93 12,241.32 17,066.05 22,883.05 0% 0% 0% 0%
Retenciones por Pagar 9,740.81 22,111.80 | 12,110.15 43,190.63 0% | 0% | 0% | 0%
Otras cuenta por pagar 20,077.13 0.00 0.00 0.00 1% 0% 0% 0%
PAS",’,E/S\Z"QRGO 458,480.00 | 336,764.63 |1,392,243.41 | 1,763,164.02 | 22% | 7% | 16% | 9%
Préstamo de Vehiculo | 458480.00 | 336,764.63 |1,392,243.41 | 1,763,164.02 | 22% | 7% | 16% | 9%
CAPITAL 920,296.71 | 2,007,359.78 | 3,000,159.61 | 4,166,530.58 | 45% | 44% | 35% | 21%
Ut dad/Perdida 236,440.30 | -162,431.01 | 998,219.84 | 1,647,193.25 | 12% | -4% | 12% | 8%
Uti"dz?é Perdidadel | 683,856.41 | 2,169,790.79 | 2,001,939.77 | 2,519,337.33 | 33% | 47% | 23% | 13%
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De la tabla anterior, se puede apreciar que la cuenta mas representativa
de los activos circulantes corresponde a las “Cuentas por Cobrar”, con un
37, 44, 49 y 73 por ciento, respectivamente, para los afios 2010 al 2013,
lo que nos indica que una buena parte del activo se utiliza principalmente
para proveer crédito a los clientes y que se ha incrementado .en el
transcurso de los afos

La siguiente cuenta mas representativa de los activos fijos corresponde a
“‘Equipos Rodantes” con porcentajes de 44, 56, 49 y 27 por ciento,
respectivamente, lo que indica capacidad productiva para ofrecer servicio.
En lo que respecta a los pasivos; la cuenta mas representativa
corresponde a “cuentas por pagar” con 18,18, 40 y 69 por ciento, para los
mismos anos, lo que confirma el aumento de créditos a los clientes y que
el dinero que se percibe se utiliza para saldar cuentas crediticias con
proveedores.

Considerando el tamafo del activo fijo (equipo rodante), comparandolo
con las cuentas por pagar, se podria decir que mucho de nuestro activo
fijo esta respaldado con deudas a corto plazo.

Tabla 14. Indicadores Financieros GCM

Razones Ano 2010 | Aho 2011 | Ao 2012 | Ao 2013
Prueba Acida 1.32 0.95 1.10 1.11
Razon de Endeudamiento 0.55 0.56 0.65 0.79
Calidad de la Deuda 0.59 0.87 0.75 0.89
Razén de garantia 1.53 1.72 1.48 1.24
Costo medio del pasivo 0.13 0.14
Autonomia 0.45 0.44 0.35 0.21
Fondo de maniobra 0.24 -0.05 0.09 0.10

>

La prueba acida muestra que aunque se posee liquidez para cubrir las
obligaciones que presenta la empresa, existe el riesgo de no cumplir con
todas sus obligaciones, debido a mora o intereses, ya que los activos
circulantes son casi iguales a los pasivos circulantes.

La razon de endeudamiento nos muestra que gran parte del activo de
GCM actualmente esta respaldado con fondos de terceros, es decir, que
este se debe.
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» La razon de garantia demuestra que la empresa esta en una situacién de
cuidado, ya que esta razén disminuyé 20 por ciento, acercandose a un
limite peligroso o de quiebra técnica, lo cual quiere decir que la empresa
no puede contraer mas deudas.

» Se puede ver también de que el costo del pasivo ha aumentado de 0.13
(13%) a un 0.14 (14%), lo cual demuestra que al financiar el crecimiento
de la empresa con fondos externos disminuira también el margen de
ganancia por efecto de los gastos financieros en los que se incurre.

llustracion 7: Grafico de Balance General GCM-2013.
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Como se puede observar en el grafico, las deudas a corto plazo han crecido
durante el ultimo afo, principalmente para ampliar la base crediticia de los
clientes, ademas de la capacidad operativa, al adquirir mas vehiculos
(camiones) para suplir la demanda.

3. Inversiones

Actualmente, no existe una politica definida sobre la rentabilidad de las
inversiones realizadas, pero se considera conveniente tomar en cuenta la
siguiente informacion:
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Tabla 15: Estado de Resultados Comparativos
CONCEPTO 2011-2012 % Totales 2012-2013 % Totales

INGRESOS 24,632,477.84 100% | 28,588,299.63 100%
COSTOS 10,077,202.64 41% | 8,826,917.74 31%

Costos x
Servicio de
Transporte 8,772,676.00 36% | 8,340,049.32 29%

Costos de
Ventas 1,304,526.64 5% 486,868.42 2%
GASTOS 11,313,865.49 46% | 14,363,661.27 50%

Gastos de
Ventas 7,212,528.34 29% | 9,348,117.90 33%

Gastos de
Administracion | 4,101,337.15 17%| 5,015,543.37 18%
Gastos
financieros 1,132,719.62 5%| 2,851,379.48 10%
Otros
ingresos y
gastos 106,750.32 0% 27,003.87 0%
Utilidad del
Ejercicio
Contable 2,001,939.77 8% | 2,519,337.27 9%

» Los costos representan el 36 y 29 por ciento, respectivamente, lo cual
demuestra que los costos se han ido disminuyendo.

» El gasto ha aumentado de un 46 a un 50 por ciento, lo que demuestra
deficiencias en la gestion empresarial.

El gasto financiero se duplico de 5 a 10 por ciento, debido a la acumulacién de

deudas.

Tabla 16. Ratios de Crecimientos

Ratios Valor %
Expansion de ventas 1.16 16%
Margen Bruto 1.36 36%
Valor anadido 1.26 26%

» Las ventas se incrementaron un 16 por ciento con relacion al afio anterior,
lo cual aumentd el margen bruto de ganancias; sin embargo, los gastos
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aumentaron en un 27 por ciento, lo cual tuvo como consecuencia que la
ganancia no aumentara en la misma proporcion.

Tabla 17. Ratios de Rentabilidad

Ratios 2012 2013
Rentabilidad de fondos propios 0.67 0.60
Rendimiento 0.36 0.27
Gastos financieros sobre ventas 0.05 0.10
Apalancamiento Financiero 1.84 2.24
Plazo de cobro (Dias) 3 13

» La rentabilidad de los fondos propios se mantiene alta.

» El rendimiento de los activos bajo por la adquisicion de mas recursos
(financiacion de créditos, equipo rodante), pero este crecimiento no fue
sustentado completamente por las ventas.

» El apalancamiento financiero se muestra en valores positivos, lo cual
muestra que la empresa ha hecho bien en utilizar fondos de terceros para
financiar sus operaciones, utilizando menos fondos de los socios y

aumentando su rentabilidad.

» El plazo de cobro se mantiene bajo.

4. Costos

Los costos de operacion no son controlados de acuerdo a un presupuesto; aun
asi se puede inferir que a medida que la empresa fue creciendo en su nivel de

ventas, los gastos fueron aumentando.

El costo por el contrario alcanzé un equilibrio y en el ultimo afo tuvo una

disminucién proporcional con respecto a sus gastos.
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llustracion 8. Comparativo de Costos y Gastos de los ultimos Afos
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Resumen del Factor “Financiamiento”

Tabla 18. Resumen Financiamiento

111

Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa

Factores
operativos

Ponderaci
on
Factores

Variables

Ponderaci
on
indicadore
s

Indicador

Sub
variable

Valoracio
n

Financiamie
nto

15%

Presupuest
0s

4%

Ajuste al
presupuest
o

Presupuest
o elaborado
y
controlado
acorde los
objetivos de
la empresa.

0%

Créditos

4%

Estados
financieros

Situacion
financiera
actual de la
empresa

2%

Inversiones

4%

Rentabilida
d

Nivel de
rentabilidad
dela
empresa
segln
expectativa
s.

4%

Costos

3%

Adecuado
control de
costos

Costos
operacional
es
debidament
e
controlados
de acuerdo
al
presupuest
o
establecido.

1%

Total:

7%

La valoracién asignada a cada uno de los indicadores de este factor se realiz6
de la forma siguiente

» Presupuesto:

La Empresa no realiza ningun presupuesto operacional para regular y controlar
las funciones operativas, por consiguiente la valoracion asignada es 0 por ciento.
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> .Créditos:

Se puede decir que la empresa posee solvencia para hacer frente a sus deudas;
sin embargo, presenta un alto indice de endeudamiento lo cual le genera un alto
gasto financiero.

> Inversiones:

Aunque no existe una politica sobre el monto o porcentaje de las inversiones, se
puede decir que la empresa presenta un nivel de utilidad aceptable; ademas, la
rentabilidad de los fondos propios es bastante alta, ya que presenta un alto nivel
de apalancamiento; en otras palabras, el financiamiento externo ha sido
beneficioso para los accionistas.

> Costos:

Los costos se mantuvieron estables durante el ultimo ejercicio, pero al no existir
un presupuesto al cual apegarse, se dificulta el control del mismo, de igual
manera ocurre con los gastos al no existir un adecuado control eleva
considerablemente los gastos siendo este en particular el que mas disminuye la
ganancia de la empresa.

V. “Medios de Produccién”
1. Adquisicion de Equipos:

Con respecto a la adquisicion de los equipos, principalmente de los
camiones, no existe actualmente un estudio que verifique la factibilidad
economica de la adquisicion de nuevos equipos o de la prolongacion del
uso de los equipos actuales.

2. Distribucion de Planta:

Actualmente, no existe una distribucion de planta predeterminada acorde
a las operaciones que se realizan; la distribucidon de planta actual obedece
mas a la necesidad de alojar nuevos puestos de trabajo.
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llustracion 9. Distribucion de Planta
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Al estar dividida la parte administrativa, especialmente operaciones, la persona
encargada de ésta tiene que estar caminando entre los 2 edificios para consultar
con cartera y finanzas sobre el estado de los clientes, la cantidad de crédito
disponible y para consultar con gerencia los casos especiales (priorizacién de
clientes).

3. Capacidad productiva:

La capacidad operativa de GCM Transportes S.A. depende de la cantidad de
camiones que este posee asi como la capacidad de cada camién y el tiempo
que se utiliza por cada entrega de pedido realizado por los clientes, que
involucra tiempo de carga de los camiones en la petrolera y el tiempo de
descarga en los lugares de almacenamiento de los clientes.
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En la Tabla 19: Capacidad Nominal de los Camiones GCM se detallan las
unidades de transportes que conforman la flota vehicular con la cual se brinda el
servicio a los clientes

Tabla 19. Capacidad Nominal de los Camiones GCM

N° Descripcién Capacidad GIn | Sellos de Seguridad
1 CAMION 01 2000 4
2 CAMION 02 2000 4
3 CAMION 03 2000 5
4 CABEZAL 04, CISTERNA 01 8000 8
6 CAMION 06 2000 2
7 CABEZAL 07, CISTENA 02 8000 8
8 CAMION 08 2000 4
9 CAMION 09 2000 4
TOTAL 8 UNIDADES 28,000

Se calculd el tiempo aproximado de carga del camidn en petrolera utilizando los
reportes de viajes de los conductores, tomando como parametros la hora de
llegada a los rack de carga y la hora de salida del mismo, los cuales se resumen
y detallan en la Tabla 20.

Tabla 20. Tiempo de Carga de Camiones en Rack Petrolera

Tiempo Promedio de Carga (min) CAPACIDAD CAMIONES

Galones Cargado en Rack 2000 8000 | Total General
500 63.13 63.13
1000 48.00 60.00 50.00
1500 40.00 40.00
2000 57.64 57.64

Total general 58.00 60.00 58.03

Tabla 21. Resumen Estadistico Tiempo de Carga de Camiones

Tiempo de carga (min)
Media 58.03
Error tipico 3.87
Mediana 55.00
Moda 60.00
Desviacién estandar 30.44
Varianza de la muestra 926.29
Curtosis 2.13
Coeficiente de asimetria 1.44
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Tiempo de carga (min)
Rango 140.00
Minimo 20.00
Maximo 160.00
Suma 3,598.00
Cuenta 62.00

El andlisis indica que de las 62 muestras tomadas el valor mas comun es de 60
min (1 hora) pero hay que considerar la asimetria marcadamente positiva lo que
hace pensar que comunmente los valores se aproximan mas al extremo superior
o derecho.

Por otra parte al revisar el coeficiente de curtosis esta refleja que las muestras
no se encuentran agrupadas esto explica la gran varianza en las muestras.

Al calcular el coeficiente de correlacion de las muestras en referencia a la
relacion entre los galones cargados y el tiempo de carga en rack este arroja un -
18.87%, la magnitud refleja un baja correlacion lo cual podria deberse a diversos
factores, desde problemas al momento de la carga, falta de capacidad en las
bahias de carga, problemas externos hasta errores de anotacién por parte del
conductor.

Desafortunadamente el proveedor exige una certificacion especial para poder
ingresar a las instalaciones por lo cual se esta imposibilitado a externos tomar
anotaciones, por lo tanto se debera trabajar con las anotaciones de los
conductores.

Al trabajar con estas anotaciones se consider6 que un promedio ponderado
seria mas exacto para realizar el calculo tiempo de carga de camiones a como
se detalla en la Tabla 22.

Tabla 22. Calculo de Tiempo de Carga de Camiones

Minimo | Maximo dIgac;:ze Frecuencia acun:/ZIa do | re IZ;iva Ponderado
20.00 43.33 31.67 26 41.94% 42% 13.28
43.33 66.67 55.00 22 77.42% 35% 19.52
66.67 90.00 78.33 3 82.26% 5% 3.79
90.00 113.33 101.67 6 91.94% 10% 9.84
113.33 136.67 125.00 3 96.77% 5% 6.05
136.67 160.00 148.33 2 100.00% 3% 4.78
Tiempo Medio de Carga en Rack (min) 57.26
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El calculo de tiempo de descarga de los camiones se realiz6 de la misma
manera que el tiempo de carga de los camiones, tomando en este caso los
parametros de la hora en que comienza a realizar la descarga del producto

GCM Transportes S.A.

hasta que finaliza el cual se detalla en la tabla 23
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Tabla 23. Tiempo de Descarga de Camiones

Tiempo Medio de Descarga (min) | CAPACIDAD DE CAMIONES
Galones 2000 8000 | Total General
500 22.69 22.69
1000 27.08 90.00 31.92
1500 25.00 25.00
2000 41.36 15.00 40.59
4000 45.00 45.00
5000 42.50 42.50
8000 50.00 50.00
Total general 34.07 47.14 35.45

Tabla 24. Resumen Estadistico Tiempo de Descarga de Camiones

Tiempo de descarga (min)
Media 35.45
Error tipico 2.24
Mediana 30.00
Moda 30.00
Desviacion estandar 18.16
Varianza de la muestra 329.79
Curtosis 7.05
Coeficiente de asimetria 2.15
Rango 105.00
Minimo 15.00
Maximo 120.00
Suma 2,340.00
Cuenta 66.00

Como se puede apreciar en la Tabla 24 |la asimetria y la curtosis exhiben un
comportamiento similar al de la Tabla 21, lo que podria sugerir que los mismos
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factores que afectan la variable tiempo de carga afectan también al tiempo de
descarga.

Al ser calculado el coeficiente de correlacion entre el volumen de galones
entregados y el tiempo de descarga, éste arrojo un valor de 31.93%, lo cual
refleja la intensa variabilidad entre las muestras.

Para esta, al igual que la anterior, se consideré que la mejor opcidn seria un
calculo con un promedio ponderado.

Tabla 25. Calculo de Tiempo de Descarga de Camiones

Minimo | Maximo Mi'i::ede Frecuencia acur;/:l lado | re IaO/;."ivo Ponderado
15.00 32.50 23.75 39 60.00% 60% 14.25
32.50 50.00 41.25 20 90.77% 31% 12.69
50.00 67.50 58.75 4 96.92% 6% 3.62
67.50 85.00 76.25 1 98.46% 2% 1.17
85.00 102.50 93.75 1 100.00% 2% 1.44

Tiempo medio de descarga 33.17

Con el tiempo de viaje se tuvo que tomar otras consideraciones. Para esta
variable, la dificultad radicaba en la cantidad de destinos diferentes que la
empresa posee, la distancia entre el punto de destino y el plantel, esto se
traducen en diferentes rutas con diferentes condiciones y distancias.

Tomando lo anterior en consideracion, se llegd a la decisiéon que el tiempo
dependera de la distancia y la velocidad del camién; al ser la distancia
constante, el enfoque se centra en la variable velocidad.

Tabla 26. Resumen Estadistico de la Velocidad Media de Camiones

Velocidad media
Media 66.08397044
Error tipico 4.923324277
Mediana 66.95238095
Moda 80
Desviacion estandar 38.76629412
Varianza de la muestra 1502.82556
Curtosis -0.45355139
Coeficiente de asimetria 0.455170842
Rango 171.1147541
Minimo 0
Maximo 171.1147541
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Suma 4097.206167
Cuenta 62

Al realizarse el andlisis de la variable velocidad (Tabla 26), se pudo observar que
esta posee una variacion considerable, con una media de 60 km/h. También
cabe resaltar la diferencia con otras variables, ya que esta muestra un valor
menor que cero, lo cual demuestra que las muestras estan bastante agrupadas
alrededor de la media.

Con relacién al coeficiente de asimetria, se puede observar que las muestras se
agrupan ligeramente a la derecha de la media.

Siguiendo la linea de analisis de los casos anteriores, se utilizaran promedios
ponderados para comparar el valor de la media con el de la media ponderada.

Tabla 27. Calculo de la Velocidad Media de Camiones

Marca de

Minimo | Maximo clase Frecuencia | % absoluto | % relativo | Ponderado
0.00 13.08 7 2 3.28% 3% 0.21
13.08 26.16 20 7 11.48% 15% 2.25
26.16 39.24 33 13 21.31% 36% 6.97
39.24 52.32 46 4 6.56% 43% 3.00
52.32 65.41 59 5 8.20% 51% 4.82
65.41 78.49 72 3 4.92% 56% 3.54
78.49 91.57 85 12 19.67% 75% 16.73
91.57 104.65 98 7 11.48% 87% 11.26

104.65 | 117.73 111 2 3.28% 90% 3.65

117.73 | 130.81 124 4 6.56% 97% 8.15

130.81 | 143.89 137 0 0.00% 97% 0.00

143.89 | 156.97 150 2 3.28% 100% 4.93

156.97 | 170.05 164 0 0.00% 100% 0.00

Velocidad Media Ponderada 65.51

Como se puede apreciar la variacién entre la velocidad media y la velocidad
media ponderada es poca (alrededor del 8%).

Se determin6 también la capacidad media efectiva de cada camién ya que los
mismos no van en todos los viajes completamente cargados. Esta se determiné
utilizando el histérico de los reportes de viaje y comparando el volumen
entregado en cada viaje con la capacidad nominal del camion, esta relacidén se
presenté en forma de porcentaje. La capacidad media efectiva es el promedio
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de los diferentes porcentajes calculados y es igual al 69% de la capacidad
nominal a como se detalla en Tabla 28.

Tabla 28. Capacidad Efectiva de Camiones

CAPACIDAD CAPACIDAD EFECTIVA.
2000 Galones 75%
8000 Galones 52%

Total general 69%

En la tabla anterior se puede apreciar que los camiones que se encuentran mas
sub utilizado son los camiones cisterna de 8,000 galones con un 52% de su
capacidad total lo que elevan los costos operativos de transporte

Para completar los calculos de capacidad, se calculé el retraso medio en
descarga, que es el tiempo que se da entre la llegada del camién al lugar del
cliente y el inicio de la descarga; este valor se determin6é a partir de datos
historicos de reportes de viaje deduciendo de la hora de inicio de descarga la
hora de llegada al cliente, lo cual promedié un valor de 18.78 minutos.

Se calculé la distancia media de viaje, en dependencia de la cantidad de los
pedidos que estan en un determinado rango de distancias.

Considerando que son varios destinos diferentes, se agrup6 los destinos en
rangos de distancia y se calcul6é el volumen de ventas comprendidos en ese
rango de distancias para calcular un promedio ponderado.

Tabla 29. Calculo de la distancia media del pedido

Marca de clase (Km) Galones DI.aI'IOS Porcentaje Ponderado
promedios
15 3728 22% 3.37
35 2214 13% 4.67
75 2419 15% 10.93
150 6981 42% 63.09
350 1258 8% 26.53
100% 109

En la tabla 29 se puede apreciar que la distancia es alrededor de 109 km por
pedido.

La capacidad se encuentra calculada de la siguiente manera:
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Ecuacion 1: Capacidad de camiones

C =

cc * %c

2Dm

TC+T+Td+Rd

» %c = Capacidad media efectiva.
» Tc = Tiempo de carga.
» Td = Tiempo de descarga.
» Dm = Distancia media.
» Rd = Retraso medio en descarga.
Tabla 30. Capacidad de los Camiones GCM
N° Descriocién Capacidad Capacidad Capacidad
P Nominal (GlIn) (GIn/Hr) (GIn/Dia)
1 CAMION 01 2000 284 3982
2 CAMION 02 2000 284 3882
3 CAMION 03 2000 284 3982
CABEZAL 04,
4 CISTERNA 01 8000 1138 15928
6 CAMION 06 2000 284 3982
CABEZAL 07,
7 CISTENA 02 8000 1138 15928
8 CAMION 08 2000 284 3982
9 CAMION 09 2000 284 3982
TOTAL 8 UNIDADES 28,000 3982 55750

Considerando que durante el mes de enero se vendié un promedio de 20,141
galones de combustible diarios, el equivalente a 36% de la capacidad actual de
la empresa se puede inferir que existe una sub-utilizacién de los vehiculos.

4. Mantenimiento:
» Fichas Técnicas:

Actualmente no existen fichas técnicas de los equipos que ayuden a realizar los
mantenimientos de los equipos segun la utilizacion de los mismos.
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» Programa de Mantenimiento:
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No existe en la empresa registros de un programa de mantenimiento, todos los
equipos se utilizan hasta el tiempo de fallo de los mismos y segun la informacién

suministrada por los conductores (Error! Reference source not found.).

> Historial de Mantenimiento:

Actualmente se lleva un registro de los mantenimientos realizados, no obstante
en este solo se detallan costos de materiales y mano de obra pero no muestra
las horas hombre ocupadas, la periodicidad de cada mantenimiento ni el tipo de
mantenimiento realizado ya sea mantenimiento preventivo o correctivo a como
se puede observar en el historia de mantenimiento del camion de la tabla

Tabla 31: Historial de mantenimiento camion 1 periodo 2013

Suma de Suma de
Camioén Descripcién del mantenimiento Costo Costo Mano
Materiales Obra

Baja de motor para reparacion de tapa

aluminio frontal. Se bajé motor y se calibro

vals

Cambio alfombra cabina 700 1,200
CAMION 01 Cambio de aceite y filtros 29,000 2,200

Cambio de bomba de agua 1,700 800

Cambio de chumacera y cuna turbina 900 400

Cambio de correa al motor 200

Cambio de empaque de culata 1,300

Cambio de machingbrake traseros 1,200 400

Cambio de resorte acelerador 200 200

Cambio de tapas frontales del motor 15,000 4,500

Cambio empaques compresor aire 700 300

Cambio polea tensora 3,500 1,300

Instalacion valv selenoide para apagado 2.500 1,500

emerg

Matto de motor de arranque y alternador 2,260 1,300

Re instalacion de tanque de cisterna 7,000 5,000

Regulacién clutch y frenos

Reparacion de munequillas direccion 1,200 600
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Suma de Suma de
Camion Descripcion del mantenimiento Costo Costo Mano
Materiales Obra
Reparacién terminal manguera aceite 300 200
Reparacién y cambio de sellos enfriador 1200 600
aceite ’
Revision de frenos y turbina 600 400
Total: 69,260 21,100

> Costos de Mantenimiento:

Como se puede apreciar en la Tabla 32, para la flota vehicular de GCM, se gast6
un total de C$ 652,600.00 correspondiente al costo anual del periodo 2013,
equivalente al 25% de la utilidad del ejercicio 2012-2013, lo cual muestra el
impacto de los costos de mantenimiento, principalmente de los costos de los
materiales; al no haber un sistema de mantenimiento preventivo, las
reparaciones y revisiones se dan la mayoria del tiempo hasta el fallo lo cual
incrementa los costos.

Tabla 32: Costos de mantenimiento del periodo 2013.

Camion Cos_to Costo Mano Costo Total Promedio
Materiales Obra Anual Mensual
CAMION 01 69,260 21,100 90,360 7,530
CAMION 02 109,900 17,690 127,590 10,632.5
CAMION 03 96,800 31,450 128,250 10,687.5
CABEZAL 04 33,800 3,600 37,400 3,116.66
CABEZAL 06 63,220 10,990 74,210 6,184.16
CAMION 07 16,500 1,900 18,400 1,533.33
CAMION 08 134,500 27,800 162,300 13,525
CISTERNA 01 7,550 1,000 8,550 712.5
CISTERNA 02 3,500 2,100 5,600 466.66
Total general 535,030 117,630 652,660 54,388.33
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Resumen del Factor “Medios de Produccion”

Tabla 33: Resumen Medios de Produccion.

Factores
operativos

Ponderacion
Factores

Variables

Ponderacion
indicadores

Sub-variable

Valoracion

Medios de
produccion.

15%

Adquisicién de
Equipos

3%

Método
adecuado de
adquisicion y
conservacion
de equipos de
trabajo,
basados en su
relacion
costo/benefici
o)

0%

Distribucion de
Planta

2%

- Adecuada
distribucién
del espacio,
de acuerdo al
flujo operativo
de la empresa
y de sus
necesidades.

0%

Capacidad
Productiva

5%

- Nivel de
Capacidad de
la empresa,
acorde con el
volumen de
ventas
proyectado.

5%

Mantenimiento

5%

- Correcta
planificacion,
programacion
y ejecucion de
los
mantenimiento
s de los
equipos de
acuerdo a sus
especificacion
es técnicas y
el historial de
reparaciones
anteriores

2%

94

Total:

7%
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“Fuerza de Trabajo”.

1. Seleccion y Contratacion de Personal:

En la empresa no se encuentran registros de perfiles de puesto; también, la
gerencia admite no poseer un sistema para seleccionar y contratar personal;
actualmente, no existe ningun criterio para seleccionar a los candidatos a
nuevos puestos de trabajo. Segun la gerencia, se contrata a las personas
dependiendo de la necesidad que se muestre.

El personal conoce sus funciones de una manera empirica, segun informacion
obtenida en la encuesta (Error! Reference source not found.), pero no existe un
marco de referencia que muestre cuales son los funciones que estos

desempenan.

Puesto de trabajo

Funciones del puesto de trabajo

Atencion al Cliente

Recibir llamadas de Clientes, Facturacion

Asistente de Mtto.

Atender bodega, realizar limpieza, realizar tareas
varias.

Conductor

Realizar entrega de carga y descarga de
Combustible, entregar conforme a facturas.

Llevar carga inflamable.

Transportar carga pesada.

Transportar producto

Transportar combustible

Contador General

Registrar operaciones de la empresa de manera
contable, informar sobre las finanzas de la
empresa a los duenos, controlar disponibilidad de
efectivo de la empresa.

Mecanico

Realizar mantenimiento de equipos dependiendo
del defecto y de la asignacion de reparacion.

Mensajero

Cobranzas, compras, ventas

Responsable CxC

Cobranza, elaborar comprobantes y cheques,
elaborar reportes

Soldador

Realizar reparaciones dependiendo del tipo de
defecto de equipo y del trabajo asignado.

Supervisor de Operaciones

Programar entregas a conductores, actualizar
documentacion de equipos, actualizar la
estructura de precio existentes, solicitar notas
crédito petrolera

Ventas

Actualizar precio de ventas de clientes,
suministrar el nivel de tendencia del combustible a
los clientes, llamar para ofrecer combustible a los
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Puesto de trabajo Funciones del puesto de trabajo

clientes dependiendo de su nivel de existencia,
realizar visitas a clientes.

Vender producto, promover los productos,
contactar clientes, dar normas de seguridad a
clientes

Ventas

Captar clientes, atender clientes, hacer gestiones
de cobro, enviar tendencias

2. Capacitacion:

Segun entrevista realizada al gerente general, actualmente no se posee ningun
sistema de capacitacién y adiestramiento para nuevo personal.

3. Evaluacion:

No se encontraron registros sobre evaluaciones realizadas; asi mismo, la
gerencia general admite que no se han realizado evaluaciones de ningun tipo.

4. Satisfaccion:

De las 20 personas encuestadas en el plantel GCM (Error! Reference source not
found.), todas admiten estar contentas con su trabajo. EI 95% admite estar
conforme con el salario actual.

Tabla 34: Conformidad con salario.

Conforme Salario Total
No 5.88%

Si 94.12%

Total general 100.00%

La mayoria de los trabajadores admiten que devengan un mayor salario que el
de su puesto anterior.

Tabla 35: Nivel salarial con relacion al puesto anterior.

Nivel de Salario puesto Anterior Total

Igual 35.29%
Mayor 58.82%
Menor 5.88%
Total general 100.00%
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Tabla 36: Relaciones Interpersonales.

Clima Laboral | Total Relacion | Total Relacion Total
con Jefe Compaiieros

Bueno 76.47% | Bueno 58.82% | Bueno 64.71%

Excelente 23.53% | Excelente | 41.18% | Excelente 29.41%

Total general | 100.00% | Total 100.00% | Regular 5.88%
general

Total general | 100.00%

En lo concerniente a las relaciones interpersonales asi como las

su jefe, la mayoria mostré tener una relacion buena o excelente.

5. Resumen del Factor “Fuerza de Trabajo”

Tabla 37: Resumen Fuerza de Trabajo.

relaciones con

Factores
operativos | n

Ponderacio

Factores

Variables

Ponderacion
indicadores

Indicador

Valoracion

Fuerza de
trabajo.

Contratacion

4%

Perfiles de
puesto definido

1%

Personal
adecuado para
cada puesto de
trabajo

0%

15%

Capacitacion

4%

Capacitacion
adecuada
orientada a
resultado

0%

Evaluacion

2%

Método de
evaluacion por
competencia de
acuerdo a
perfiles

0%

Satisfaccion

5%

Conformidad
de trabajadores

5%
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» Contratacion:
Los puestos de trabajo no se han definido propiamente, ni que
competencias o habilidades debe poseer la persona que va a optar por un
puesto de trabajo; sin embargo, empiricamente, los trabajadores han
logrado establecer de una o de otra manera las funciones que cada uno
desempena, con la guia del gerente general.

» Capacitacion:
No existe un procedimiento o método de capacitacion e induccién para
funcionarios nuevos, ni un sistema de capacitacion periddica.

» Evaluacion:
No existe un sistema de evaluacion de desempefio.

> Satisfaccion:
El personal se encuentra ampliamente satisfecho con relaciéon al salario
devengado asi como las relaciones interpersonales y con su inmediato
superior.
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VII. “Actividad Productora”
1. Métodos de trabajo:

No se ha realizado previamente un estudio de métodos de trabajo. Sin embargo,
el método de trabajo actual se puede resumir en el diagrama siguiente.

llustracion 10: Método de trabajo actual de GCM Transportes S.A.

Recepcidon de
Pedido de Clientes
R(star estado de

crédito de cliente

i?
E% Revisar Credlto
Disponible con

Petrolera

“
8 Consultar con

No——— Gerencia Liberacién

con requisitos y
ay disponibilidad

de orden
si %ﬁg X
% 4 — Jéren.cia
O e[S iberacion de
orden

=/ = y
Emitir Orden de
Compra PUMA

A 4
Elaborar Factura
GCM

B

—Liargar Cisterna en
PUMA

& v

Entregar Producto
Conforme al Pedido

5 v o

Realizar cobro

LA

FIN
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2. Tiempo y recursos:

Nunca se ha realizado mediciones de tiempo para el proceso de transporte de
combustible.

3. Control de calidad:

GCM Transportes no ha implementado un sistema de control de calidad
centrado en la satisfaccion de sus clientes.

4. Resumen del factor “Actividad Productora”

Tabla 38: Resumen de Actividad productora.

Factores Ponderacio Ponderacio
. Variables n Indicador Valoracion
operativos | n Factores c
indicadores
Métodos de
MetoQos de 5% tra_b_ajo 0%
trabajo eficiente y
efectivos
Tiempos y Tiempos de
0, 0,
Actividad o recursos 5% g 0%
15% esperados
productora.
Sistema de
calidad
Co_ntrol de 5% centrado en 0%
calidad la
satisfaccion
del cliente
Total: 0%

VIll. “Mercadeo”
1. Estrategia:

A. Mercado meta identificado:
Segun la Gerencia de GCM Transportes S.A. (Error! Reference source not found.),
sus principales compradores de hidrocarburos pertenecen al sector
agropecuario, estaciones de servicio (gasolineras) que no estan afiliadas a una
marca especifica, las cuales se encuentran en el sector rural (Conocidas como
banderas blancas), el sector transporte, principalmente las cooperativas, y el
sector construccion.
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Lo que no se conoce es la proporcion que representa cada uno respecto al
volumen de ventas.

Tampoco existe una estrategia de posicionamiento y captacién de los clientes
que presentan estas caracteristicas.

B. Demanda Estimada:
No se ha estimado la demanda para el mediano y largo plazo, tampoco se
conoce la fraccion de la demanda de este mercado que es absorbida por la
empresa.

2. Conocimiento de la competencia:
Se conoce que la empresa tiene como competidores principales a PETROCEN,
MAEDACSA, LUBRICENTRO, entre otras, las cuales presentan un precio de
venta del producto principal (diésel), similar al de GCM y una ventaja de C$2.00
cordobas en el precio de la gasolina.

Estas empresas poseen una mayor capacidad de transporte, asi como un mayor
capital y una flota de camiones mas nueva que la que posee GCM.

3. Mezcla de mercadotecnia:
No se ha estructurado un departamento responsable de realizar estrategias de
publicidad y ventas. No existe una estrategia de ventas definida por Gerencia o
algun otro departamento.

4. Control de costos:
Actualmente, GCM Transportes S.A. no cuenta con un sistema adecuado para
manejar los gastos de ventas, tampoco exige un nivel de rendimiento de los
gastos empleados para atraer nuevos clientes y conservar los ya existentes.
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4. Resumen del factor “Mercadeo”

Tabla 39: Resumen de Mercadeo.

Factores
operativos

Ponderacio
n Factores

Variables

Ponderacio
n
indicadores

Indicador

Valoracion

Mercadeo

10%

Estrategia

4%

Mercado
meta
identificado

1%

Demanda
estimada

0%

Conocimient
odela
competencia

1%

Mezcla de
mercadotecni
a

3%

Distribucion
de los
recursos en
las 4 P

0%

Control de
Costos

3%

Control de
costos de
publicidad y
ventas,
rendimiento

0%

» Estrategia:
Aunque la empresa posee ciertos conocimientos sobre sus clientes y su
competencia, estos conocimientos deben ampliarse, para asi lograr una
estrategia de ventas acorde a las necesidades de la empresa y las
particularidades de este tipo de mercado.

» Mezcla de mercadotecnia:
Al no existir una estrategia, ventas no dispone de una mezcla de
mercadotecnia.

» Control de costos:

Total:

2%

Al no existir un departamento de ventas, ni presupuesto, no se planifica ni
se controla todos aquellos gastos para aumentar el volumen de ventas.
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IX. Resumen del capitulo.
Al final de este capitulo, se pudo valorar diferentes sub-sistemas de la empresa;
la mayoria presenta cierta deficiencia y, a nivel general, se puede inferir que la
empresa no se encuentra en su mejor condicion, principalmente en el area de
direccidn, tal como se puede apreciar en la Tabla 40: Resumen de situacion
de GCM.

Tabla 40: Resumen de situacion de GCM

Factores Operativos |[Ponderacion Factores [Valoracion
Actividad productora. |15% 0%
Financiamiento 15% 7%

Fuerza de trabajo. 15% 6%

Medio ambiente. 10% 5%

Medios de produccién. [15% 7%
Mercadeo 10% 2%

Politica y Direccién 20% 2%

Total 100% 29%

Analizando la tabla anterior, se podria decir que GCM Transportes S.A. se
encuentra a un 29% de eficiencia con respecto al funcionamiento de sus
subsistemas.

Observando detalladamente la Tabla 40 de los subsistemas, el que presenta
mayor necesidad de intervencién es el factor politica y direccion, no solo por el
valor que representa sino también porque es uno de los factores que tuvo la
valoracion mas baja.

Al remontarnos a la Tabla 12, se puede apreciar que hay una gran ausencia de
planes, organizacién jerarquica y politicas directrices para la actividad que se
realiza.

Otro factor que hay que prestar atencion es a la actividad productora, la cual es
importante para un buen desempefio de la gestion empresarial; sin embargo,
actualmente se puede apreciar que se encuentra desentendida.
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En tercera instancia, se puede ver que existen varios factores cuya valoracion,
aunque mayores que cero, no alcanza el cumplimiento de la totalidad de Ila
puntuacion dada.

Tomando como ejemplo el tercero mas bajo en este caso mercadeo, se aprecia
en la Tabla 39 que no existe una estrategia de ventas o de captaciéon de
mercado, de la misma manera no se exige rendimiento sobre los gastos de
venta.

Tomando en consideracion lo analizado anteriormente, se puede apreciar que
existen muchas areas en las cuales se debe mejorar e implementar métodos de
trabajos que ayuden a incrementar productividad de la empresa.
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CAPITULO 3: ANALISIS DE COSTOS OPERATIVOS DEL
PROCEDIMIENTO ACTUAL

. Ingresos:
En el proceso actual de transporte y venta de combustible, se puede considerar
que el ingreso percibido por la empresa se debe a 2 rubros: la transportacion de
combustible y el servicio de transporte. De esta manera se puede decir que:

Ecuacion 2: Ecuacion del Ingreso de GCM

Ingresototal = Ingresotransporte + Ingresox venta comb.

1. Ingreso por transporte:
El ingreso por transporte esta dado por:

Ecuacion 3: Ecuacion del ingreso por transporte.

Ingresotransporte = Tponderadax galon * VOlgalones

La tarifa por galén cambia dependiendo del cliente y de la distancia a la cual el
cliente se encuentra del plantel; en este caso, se determind una tarifa media
ponderada de acuerdo a una estratificacion de las distancias.

Tabla 41: Estratificaciéon de distancias.

Rango | Minimo (KM) | Maximo (KM)
1 3 23
2 23 42
3 42 62
4 62 81
5 81 101
6 101 120
7 120 140
8 140 159
9 159 179
10 179 198
11 198 218
12 218 238
13 238 257
14 257 277
15 277 296
16 296 316
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Rango | Minimo (KM) | Maximo (KM)
17 316 335
18 335 355
19 355 374
20 374 394

Se calcul6 el volumen de galones por rango de distancia y la tarifa promedio por
galon para cada rango de distancia. Al ponderar la contribucion en volumen de
galones por rango de distancia se logré calcular una tarifa media ponderada.

Tarifa media ponderada

= Z Tarifa media x galon * Porcentaje del total de galones

Tabla 42: Tarifa media ponderada por galon.

Rango Suma de Tarifa m'edia X Porcentaje Pondgrado
Galones galon del total Tarifas
1 2,579,408 0.510 16.80% 0.086
2 529,700 1.148 5.64% 0.065
3 697,000 0.957 5.81% 0.056
4 196,000 1.446 2.89% 0.042
5 145,500 2.220 3.06% 0.068
6 69,000 1.272 0.89% 0.011
7 288,222 2.180 5.90% 0.129
8 181,000 1.933 2.97% 0.057
9 365,500 2.254 8.12% 0.183
10 1064,500 2.393 22.43% 0.537
11 710,500 2.856 17.46% 0.499
12 37,000 3.764 1.37% 0.052
13 34,000 3.222 1.14% 0.037
16 4,000 0.000 0.02% 0.000
18 75,000 4.901 5.36% 0.263
20 8,000 1.500 0.15% 0.002
Tarifa Media Ponderada 2.085

2. Ingreso por comision de venta de combustible:
El ingreso por comision de la venta de combustible estada dado por:

Ecuacion 4: Ecuacion de Ingreso por venta de combustible.

Ingresox venta comb. — CVCx galon * VOlgalones *90%
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La comision por venta de combustible no es un valor fijo, varia segun cliente y
segun cambios en el precio del combustible.

Para este caso, se determind que el valor de la comisidn por venta de
combustible con respecto al tiempo crecia de forma exponencial (a*b"). Para
eso, se utilizé el método de regresion por minimos cuadrados o mejor dicho una
regresion lineal simple, linealizando la funcién que relaciona a la comisién x
galdn con el tiempo.

Se utilizé el método de descomposicion para establecer tendencias, factor ciclico
e indice de estacionalidad.

PM2M = Promedio maovil bimensual.

PMC = Promedio movil centrado.

LnPMC = Logaritmo del promedio movil centrado.

LnTPMC = Logaritmo del promedio mévil centrado calculado.
FC = factor ciclico.

FCC = factor ciclico corregido.

IE = indice de estacionalidad.

IEE = indice de estacionalidad corregido.

LNPT = Modelo de crecimiento expresado en forma de logaritmo.
EA = error absoluto.

PT = Modelo de crecimiento del valor de la comision.

No | Comision | pyom | PM eme | STPM ke [ rec | B | EC [ YNP | BA | PT
x galén c c T
1| 252 0.89 101 106 | 095 | 3% | 261
2 | 292 | 272 0.1 103 095 | 089 | 1% | 243
3 | 232 | 262 |267| 098 | oo 150 099 | 087 | 103 | 095 | 1% | 260
4| 251 | 242 |252| 092 | 096 069 099 | 100 | 105 | 100 | 1% | 271
5 | 273 | 262 |252| 092 | o098 049 100 | 108 | 098 | 096 | 1% | 262
6 | 202 | 28 |272| 100 | 10t Oég 099 | 107 | 105 | 105 | 1% | 285
71 313 | 303 |202| 107 | 103 | 40 101 | 107 | 106 | 140 | 2% | 3.00
8 | 347 | 330 |318| 145 | 105 1é° 103 | 110 | 095 | 103 | 1% | 280
o | 280 | 314 |32| 117 | 108 180 099 | 087 | 103 | 110 | 1% | 299
0] 320 | 300 [307] 112 | 140 1é° 099 | 104 | 105 | 112 | 1% | 312

1 3.36 328 [ 314 | 1.14 1.12 1.0 | 1.00 | 1.07 | 0.98 | 110 [ 1% 3.01
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2
12| 284 | 310 [319) 116 | 115 | 0| o099 | 0s9 | 105|120 [ 2% | 329
13| 289 | 287 |299| 109 | 147 039 101 | 097 | 106 | 125 | 3% | 346
14| 298 | 294 |290| 107 | 119 | 4P| 103 | 103 [ 095 | 116 | 1% | 322
15 | 338 | 318 [30s| 112 | 122 | %) | o090 | 110 | 103 | 120 | 1% | 344
16| 320 | 333 |326| 118 | 120 || 099|101 | 105|129 | 1% | 359
| 373 | a5t |s42| 123 | 126 | %0 | 100 | 109 098 | 124 | 1% | 346
18 | 351 | 362 |357| 127 | 120 | % | 099|099 | 105|134 | 2% | 378
19 | 414 | a3 [372| 130 | 131 | W0 fqon [ 41 | 106 | 141 | 2% | 308
20| 426 | 420 [401| 130 | 133 |0 103 106|095 | 130 [ 1% | 370
20| 399 | 412 [416| 143 | 136 | '] o000 096 | 103|138 | 1% | 395
2| 439 | 419 [416] 142 | 138 || o000 106 | 105 | 144 | 1% | 414
23| 405 | 422 [420| 144 | 140 | D] 100 096|098 | 137 [ 1% | 39
24 | 404 | 404 (413 142 | 143 || 009|098 | 105|149 [ 2% | 435
5.00
4.50
4.00 /\Aé_
3.50 &
g 3.00 -
'é 20 == Comisio x galon
© 200 e Modelo
1.50
1.00
0.50
0.00 —TT — — — T — — ™

1234567 89101112131415161718192021222324

Tiempo
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II. Costos:

En materia de costos, se puedes dividir el costo total en funcién de su
comportamiento como costo variable vy fijo:

Ecuacion 5: Ecuacion del costo.

Costoiorar = COStOyarigpie + COSLOfijo

1. Costos variables:

En el caso del costo variable, este se descompone en:
Ecuacion 6: Descomposicion del costo variable.

COStovariable = COStOcombustible + COStOtransporte + COStOmantenimiento +

Otros costos.
Los cuales estan representados por las siguientes férmulas:

Tabla 43: Formula de costos.

Concepto Ecuacion
Costo de Costocompustipe = PO * (Volyentas * 0.004995)102¢1
combustible
Costo de Costorransporte = TPONAeraday gqion * Volgaiones * Yocomision
transporte
Costo de Cmatto,. .,mion * VOlpentq * 0.08841
mantenimiento Crnatto = :
Km x matto x camion
Otros costos Otros costos = (C 0St0combustivie + COStOansporte
+ COStOmantenimiento) * 8%
Gastos de venta Gastoyensa = INgresoy yenta comp. * 33.10%
Otros gastos Otros gastos = CoSto,griapie * 30%

A. Costo de combustible:

Los costos por combustibles utilizados en el proceso derivan de la cantidad de
combustible utilizado por los camiones para realizar cada entrega y del precio
actual del combustible en el mercado.
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Ecuacion 7: Ecuacion de costo de combustible.

C = P0.9355 * 61.0261

Doénde:

C= Costo de combustible.
P= Precio de combustible.
G=Galones Utilizados.

En este caso se partié del hecho que el costo es igual al precio por la cantidad.
C=P=x G

Se buscd los coeficientes que adecuaran la ecuacion a los datos reales, para
esto se linealiz6 la formula

C = P%x GP
linealizando

InC = alnP + bLnG

Utilizando regresion lineal multiple (Error! Reference source not found.) se
obtuvieron los valores de ay b.

a 0.935557528
b 1.026184151

En el caso de los galones utilizados, por conveniencia es mejor expresarlo en
relacién al volumen de ventas de esta forma:

_ Kmy yiqje ¥ N°viajes

Consumo

Y el N° de viajes expresarlo de la siguiente manera:
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N°viajes = Volyentas

PromGalones,yenta

Dado que conocemos las variables:

_ Kmx viaje
Consumo * PromGalones,entq

* VO lventas

e Consumo = 17.698 km/galon
e Promedio de galones x venta = 2262 galones
e Kilometraje x viaje = 200 km (ida y vuelta)

De esta manera, se puede definir un coeficiente que relacione volumen de
ventas con el consumo de combustible igual a 0.004995

G = 0.004995 * Vol,entas

llustracion 11: Grafica de costo de combustible.
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B. Costo de transporte:

Segun la empresa, el costo de transporte es el pagado al transportista de la
empresa por el viaje realizado.

Costo = Tponderada * Vol * %9comision
transporte x galon galones

> <
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Lo cual equivale al ingreso neto por transporte multiplicado por un margen de

comision equivalente a 10.98%

C. Costo de mantenimiento:

En el costo de mantenimiento hay que tomar en cuenta cuantos mantenimientos
se realizan y cuanto cuesta cada mantenimiento.

Ecuacion 8: Costo de mantenimiento.
Costomiro = Cxmeto * Nomtto

Asi mismo relacionamos el costo de mantenimiento con el volumen de venta.

o _ Kmreccoridoyia
MO T Km x mttoy, camion

Primeramente necesitamos saber la distancia recorrida:
Kmreccoridoyrq = km recorridoy yigje * Npigjes

El Kilometraje total equivale a:
VOlventa

Km reccorido = kmrecorrido, ,;,;
total YV promGalones,yenta

Entonces si sabemos que:

Promedio de galones x venta = 2262 galones
Kilometraje x viaje = 200 km (ida y vuelta)

El coeficiente que relaciona a las ventas con el kilometraje igual a:

) km recorridoy yiqje
Kmreccoridosyiq = * = 0.08841
PromGalones,yentq

Kmreccoridosyg = 0.08841 * Vol,enta

72



@« Li

i 5
FanspoRt™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

D. Otros gastos variables:

En esta categoria se incluyen otros costos, gastos de venta y otros gastos los
cuales se expresan como un porcentaje de los costos ya conocidos.

Estos fueros estimados en porcentajes de acuerdo al histérico de costos y
gastos.

Tabla 44: Calculo de otros costos.

Tabla 45: Calculo gastos de venta.

costos | OfoS | porcentaje
costos

781,107.93 | 48,894.38 6%
764,616.14 | 51,823.01 7%
498,583.34 | 22,386.85 4%
578,545.28 | 47,393.38 8%
922,258.47 | 119,001.12 13%
708,464.94 | 77,463.56 11%
655,712.52 | 35,006.00 5%
680,847.14 | 58,486.28 9%
621,145.98 | 49,087.59 8%
896,188.21 | 57,368.99 6%
865,543.13 | 45,276.19 5%
853,904.66 | 101,797.50 12%
1122,061.12 | 84,647.30 8%
845,810.07 | 70,433.95 8%
838,229.92 | 102,053.00 12%

Promedio Otros costos 8%

Ingresos Comisiones Atencfic_mes y Descuentos/Rebaja
Sobre Ventas Visita s

2099,789.04 619,510.47 13,901.15 3,987.70
2052,831.82 761,145.56 15,734.59 26,959.74
1600,373.73 607,117.25 15,720.21 28,284.99
2207,713.13 637,761.91 14,043.95 9,779.19
2497,334.33 778,954.78 7,747.75 5,757.03
2348,869.49 780,183.50 3,989.33 6,408.37
224217412 796,521.66 20,455.50 21,962.00
2087,192.98 731,589.08 12,099.51 340.00

73




M

5
RANSpORTE

GCM Transportes S.A.

15k

Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa

Ingresos Comisiones Atenqic_mes y Descuentos/Rebaja
Sobre Ventas Visita s
2425,815.89 819,948.67 5,852.96
3477,897.93 975,146.00 9,668.19 440.00
2957,501.79 754,826.19 7,367.73 340.00
2590,805.38 685,989.59 23,747.04
3149,620.86 846,055.87 25,369.05 1,866.66
2772,547.52 824,367.62 24,587.33 3,257.82
2170,881.35 679,723.89 16,196.33 0.00
838,229.92 753,256.14 14,432.04 8,414.12
2344,973.71 753,256.14 14,432.04 8,414.12
100.00% 32.12% 0.62% 0.36%
Porcentaje total
Gastos die ventas 33.10%
Tabla 46: Calculo otros gastos.

o eone | e o | o rgana™™ | Total | %Promedio
646,954.97 82,733.45 64,363.30 147,096.75 23%
549,638.01 113,751.74 42,589.29 156,341.03 28%
455,455.63 88,286.92 38,050.71 126,337.63 28%
545,591.43 166,326.16 40,204.24 206,530.40 38%
906,416.80 176,928.94 62,918.82 239,847.76 26%
708,464.94 172,517.20 71,792.44 244 ,309.64 34%
620,461.95 150,946.23 21,386.19 172,332.42 28%
680,847.14 202,172.42 22,798.21 224,970.63 33%
621,145.98 145,443.02 29,229.32 174,672.34 28%
896,188.21 237,985.92 41,088.90 279,074.82 31%
865,543.13 216,041.14 36,036.19 252,077.33 29%
843,341.13 215,777.53 54,547.50 270,325.03 32%
1122,061.12 240,808.11 80,275.10 321,083.21 29%
845,810.07 213,742.43 59,474.62 273,217.05 32%
838,229.92 213,408.25 30,147.09 243,555.34 29%

Promedio de porcentajes de otros gastos 30%
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2. Costos fijos:

Los costos fijos de GCM Transporte S.A se han fijado segun datos histéricos
suministrado por la misma empresa en la tabla que sigue a continuacion:

Tabla 47: Costos fijos

Costos Fijos 448,916.66
Depreciacion Camiones 56,195.81
Sueldos 97,734.00
Vacaciones 3,907.29
Treceavo Mes 11,080.86
Seguro Social 14,820.09
Inatec 1,783.66
Seguro Facultativo 13,655.89
Higiene y Limpieza 2,052.10
Depreciacion de Mobiliario 10,615.90
Depreciacion de Vehiculos 52,501.47
Agua Potable 275.71
Electricidad 12,234.95
Alquiler de Local 24.418.92
Telefonia Fija 970.07
Telefonia Celular 14,667.22
Servicio de Internet 3,794.68
Seguridad y Vigilan 26,549.70
Combustibles y Lubricantes 53,728.15
Servicios Legales y Profesionales 7,889.44
Papeleria y Utiles 17030.09
Manto de Edificio 1826.62
Manto de Mobiliario y Equipos 1258.15
Mantenimiento de Vehiculo 19925.87
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lll. Punto de equilibrio:
A partir de las formulas estimadas y de los costos fijos proporcionados por la
empresa, se determinara el punto de equilibrio para el proceso de venta y
transporte de combustible que viene dado por la siguiente tabla:

Tabla 48: Matriz de costos.

Galones
Mensuales 50,000 | 100,000 | 150,000 | 200,000 | 250,000 | 300,000 | 350,000 | 400,000 | 500,000
Ingreso por
venta 295,917 591,835 887,752 1,183,670 1,479,587 1,775,505 2,071,422 2,367,340 2,959,174
Comision x venta
de combustible | 191,682 | 383,364 | 575,046 | 766,728 | 958,410 | 1150,092 | 1341,773 | 1533,455 | 1916,819
EEEIEi 104,236 | 208,471 | 312,707 | 416,942 | 521,178 | 625,413 | 729,649 | 833,884 | 1042,355
Costos variables | o) cor | 370284 | 556,450 | 742,911 | 929,592 | 116,451 | 1303,459 | 1490,593 | 1865,185
Costo
combustiblesy | ) 2> | 45583 | 69,105 | 92,837 | 116726 | 140,741 | 164,862 | 189,074 | 237,727
lubricantes
Costo de
transporte 11,443 | 22,887 | 34330 | 45774 |57217 | 68661 |80104 | 91,548 | 114,435
Costo de
Mantenimiento | 4911 | 9,822 | 14,733 | 19,644 | 24555 | 29466 | 34378 | 39,289 | 49,111
Otros costos

3,099 | 6263 |9453 | 12660 | 15880 | 19,109 | 22,348 | 25593 | 32,102
Gastosdeventas | o530 | 19576 | 293,814 | 391,752 | 489,600 | 587,628 | 685,567 | 783,505 | 979,381
Otros Gastos

41,834 | 83,933 | 126,136 | 168,406 | 210,728 | 253,090 | 295486 | 337,912 | 422,838
Impuesto
Municipal 2059 | 5918 |8878 | 11,837 |1479% | 17,755 | 20714 | 23,673 | 29,592
CEsiEs s 448,917 | 448,917 | 448,917 | 448,917 | 448,917 | 448,917 | 448917 | 448917 | 448,917
Depreciacion
Camiones 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196
ks 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,738 | 97,734 | 97734 | 97,734 | 97,734
VEEEEENES 3,907 |3907 |3907 |3907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907
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TEERENE HES 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081 | 11,081
Seguro Social 14,820 | 14820 | 14820 | 14,820 | 14,820 | 14820 | 14820 | 14820 | 14,820
[iEiEE 1,78 | 1,784 | 1,788 | 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784
Seguro
Sl 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656 | 13,656
Higiene y
Limpieza 2052|2052 |2052 | 2052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052
Depreciacion de
Mobiliario 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616 | 10,616
Depreciacion de
Vil e 52,501 | 52,501 | 52,501 | 52501 | 52501 |52501 |52501 |52501 | 52,501
actalia 276 276 276 276 276 276 276 276 276
= e 12,235 | 12,235 | 12,235 | 12235 | 12235 | 12235 | 12,235 | 12,235 | 12,235
Alquilerdelocal | ) 115 | y4419 | 24419 | 24419 | 24419 | 24419 | 24419 | 24419 | 24,419
Telstntia il 970 970 970 970 970 970 970 970 970
Telefonia Celular

14,667 | 14,667 | 14,667 | 14,667 | 14,667 | 14667 | 14667 | 14667 | 14,667
Servicio de
Internet 3,795 | 3,795 |3795 | 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795
Seguridad y
Vigilan 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550 | 26,550
Combustibles y
Lubricantes 53,728 | 53,728 | 53,728 | 53728 | 53728 |53728 |53728 |53,728 | 53,728
Servicios Legales
y Profesionales | 7,889 | 7,889 | 7,889 | 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889
Papeleria y Utiles

17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030 | 17,030
Manto de
Edificio 1,827 | 1827 | 187 | 1,87 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827
Manto de
Vislizre. 1,258 | 1,258 | 1,258 | 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258
Equipos
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Mantenimiento
de Vehiculo

19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926

Costo Total

633,483 819,200 1005,366 | 1191,827 1378,509 1565,368 1752,375 1939,510 2314,101

Utilidad o
perdida

-337,566 -227,365 -117,614 -8,157 101,078 210,137 319,047 427,830 645,073

Margen de
utilidad o
perdida
(expresado en
porcentaje del
ingreso total)

-114% -38% -13% -1% 7% 12% 15% 18% 22%

llustracion 12: Grafica de punto de equilibrio.
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En la grafica,

se puede apreciar que el punto de equilibrio estd en C$ 1,

213,613.88 cordobas netos margen de comision por ventas y transporte el
equivalente en ventas a 205,060 galones de combustible lo que equivale a C$
21, 326,191.46 cordobas en inversion de capital de trabajo.
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CAPITULO 4: DETERMINACION DE FORTALEZAS Y

DEBILIDADES

Segun se ha visto en los capitulos anteriores, se ha podido observar como esta
actualmente la situacion de la empresa GCM Transportes S.A.

Visto de otra perspectiva, los 2 capitulos anteriores ayudaron a detectar los
puntos débiles de la empresa los cuales se proponen a continuacion.

l. Medio ambiente.

Tabla 49: FODA Medio ambiente.

FORTALEZAS

Cercania con el proveedor.
Punto céntrico de la ciudad.
Acceso a agua, electricidad,
transporte.

Vias de acceso pavimentadas.

DEBILIDADES

Lejania con respecto a clientes.
Areas de trabajo muy pequefias.
Zonas muy calurosas.
Ubicacién en un area
residencial.

Falta de sefalizacion de
seguridad.

Procedimientos de seguridad
poco conocidos por personal.

OPORTUNIDADES

Amplio espacio en bodega para
nuevas construcciones.

AMENAZAS
Patio de camiones repleto.
Local alquilado.

Il. Politica y direccion.

Tabla 50: FODA

Politica y direccion.

FORTALEZAS

Pocos trabajadores.

Relaciones entre trabajadores y
superiores bastante cercana.

DEBILIDADES

Planificacion casi inexistente.
Forma de organizacion empirica
y con poca orientacion.
Mecanismos de control no
implementado e inexistente.

OPORTUNIDADES

Adquisicion de un nuevo
software para control
administrativo de la empresa

AMENAZAS

e Linea de mando fraccionada.
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Financiamiento.

Tabla 51: FODA Financiamiento.

FORTALEZAS

Aumento en la rentabilidad.
Rapido crecimiento.

Alto rendimiento de los fondos
propios.

Bajos costos.

DEBILIDADES

Alto monto de crédito a los
clientes.

Muchas deudas a corto plazo.
Alto nivel de gastos.

Baja liquidez con respecto a

e Crecimiento considerable en deudas.
ventas.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Uso de ganancias para
refinanciar actividad futura y

disminuir el uso de crédito

¢ Incumplimiento de obligaciones
a corto plazo por falta de
liquidez.

Cartera irrecuperable.

IV. Medios de Produccion.

Tabla 52: FODA Medios de produccion.

FORTALEZAS

Flota actualmente funcional y en
buen estado.

Capacidad operativa mayor al
volumen de ventas actual.

DEBILIDADES

Elevados costos de
mantenimiento.

Flota vehicular obsoleta.
Distribuciéon de planta no
coherente con las operaciones.

OPORTUNIDADES

Mejorar la flota vehicular
realizando reemplazo de
equipos obsoletos

AMENAZAS

Pérdida de clientes por fallos
inesperados de vehiculos.
Incumplimiento/Retraso con las
entrega a los clientes
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V. Fuerza de trabajo.
Tabla 53: FODA Fuerza de trabajo.
FORTALEZAS DEBILIDADES
e Poco personal que controlar. o Perfiles de puesto no definidos.
e Excelentes relaciones e Sistema de capacitacion no
interpersonales. estructurado.
e Buen clima laboral.
e Satisfaccion con respecto a
aspiracion salarial
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Planteamiento de estructuracién e Riesgo de errores durante la
de trabajo flexible de acuerdo a realizacion de los
las necesidades. procedimientos.
e Establecimiento de métodos de
trabajo
VI. Actividad productora.

Tabla 54: FODA Actividad productora.

FORTALEZAS

e Simplicidad en el proceso.

DEBILIDADES

Método de trabajo no
estructurado y desorganizado.
Sistema de control de calidad
no definido.

OPORTUNIDADES
Mejorar los procesos aprovechando
la facilidad de los mismo

AMENAZAS
Situacion ajena al proceso
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VIl. Mercadeo.

Tabla 55: FODA Mercadeo.

FORTALEZAS DEBILIDADES
e Mercado meta definido. e Desconocimiento del total de
e Conocimiento de la demanda absorbida.
competencia. e Desinterés por atraer mas clientes.

¢ Inexistencia de un plan de mercado.
e Elevados gastos de ventas.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Afianzar clientes actuales. e Absorcion de mercado por parte de
e Ampliar nichos de mercado. la competencia.
e Crear estrategias de e Pérdida de clientes potenciales.

mercado basadas en las 4P
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Resumen.

En el presente capitulo, se aprecia que del diagndstico realizado se pueden realizar diferentes mejoras tratando
las debilidades expuestas en los factores operativos para mejorar el actuar de la empresa.

llustracion 13: Diagrama de causa-efecto.
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A través del diagrama de Ishikawa podemos visualizar que muchos de los
problemas que actualmente presenta GCM transportes S.A., en sus diversos
factores operativos, no estan ligados a la parte técnica de la empresa sino a la
gestion de la misma.

Estos se pueden mejorar con cambios relativamente pequefios en materia de
recursos pero que requieren un analisis profundo para llevarlos a cabo.

Las posibles alternativas o soluciones a estas situaciones poco favorables se
estructuran segun la tabla siguiente:

Tabla 56: Alternativas posibles.

Factor Problema Solucion Factibilidad

Realizar un nuevo plan agregado
Planificacién de acuerdo a los objetivos de la Alta
inadecuada empresa
Objetivos de la Definir objetivos a corto, mediano Alta
empresa no definidos |y largo plazo
Politica y Direccion Reestructurar la empresa de una
Estructura manera sistematica de acuerdo a Alta
organizacional no los principios y objetivos de la
definida misma
Mecanismos de control | Idear nuevos mecanismos de Alta
no definidos control para una gestion eficiente.
Disefiar una estrategia de
mercado de acuerdo a las Alta
Estrategias de Mercado | particularidades del nicho en el
Mercadeo inexistentes que se trabaja
Control inadecuado de | Realizar un presupuesto de gastos Alta
gastos de venta de venta
Método de trabajo no | Reestructurar el proceso de Alta
Actividad estructurado trabajo actual .
productora. Implantar un nuevo sistema de
Sistema de control de | calidad basado en la satisfaccion Alta
calidad inexistente. del cliente
Funcionesy
responsabilidades no Realizar un estudio de analisis de Alta
Fuerza de trabajo. |definidas puesto
Definir organigrama de la
, - Alta
Jerarquia no definida empresa
Cuentas x cobrar muy Alta
Financiamiento altas Mejorar las politicas de crédito
Inadecuado control de | Estructurar un presupuesto Alta
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Factor

Problema

5

Solucion

Financiamiento

Gastos

' Factibilidad

Alto indice de
endeudamiento

Refinanciar la empresa con los
dividendos generados

Media

Medios de
produccidn.

Flota obsoleta

Renovar flota

Distribucion de planta
inadecuada

Realizar una nueva distribucién de
planta tomando en cuenta los
flujos de materiales y de
informacién

Planificacién del
mantenimiento
ineficiente

Estructurar un sistema de

. Alta
mantenimiento

Medio ambiente.

Ubicacion en zona de
riesgo para terceros

Reubicar plantel

Microclima interno
inadecuado

Mejorar las condiciones de
trabajo actual

Media

Senalizacién
inadecuada.

Media

Sefializar plantel

Alrededores no
acondicionados para el
tipo de vehiculo

Reubicar plantel
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CAPITULO 5: PLAN DE ACCION

En el capitulo anterior se analizé las diferentes fortalezas y debilidades que
presenta GCM Transportes S.A. y tentativamente se propuso posibles
soluciones a los problemas encontrados.

Comenzando por la parte de direccion, la alta gerencia necesita definir sus
logros a corto, mediano y largo plazo asi como si lo que se esta llevando a cabo
actualmente corresponde a lo que se concibié en un principio.

Desde ahi se podra proceder a un plan estratégico considerando las metas que
la alta gerencia proponga.

Hay que considerar que este plan de accién debe también estructurarse en
forma de un presupuesto.

Lo siguiente es considerar una reestructuracion del personal para adecuar este a
un proceso mas adecuado y redistribuir la carga de trabajo.

Al realizar esta reestructuracion se debera definir las relaciones jerarquicas entre
los diferentes colaboradores.

Es necesario que se defina y se estructure un método de trabajo para las
diferentes areas de la organizacién. A parte se debe implantar un sistema de
mantenimiento para los camiones.

Se debe implantar una nueva estrategia de mercado centrada en captar mas
clientes y fidelizar a los clientes existentes esto haciendo uso adecuado de los
recursos destinados para el area de ventas.

Todo esto debe ir acompafiado por un cambio en la filosofia y los conceptos que
la empresa considera actualmente como calidad para poder hacer efectivo estos
planes de mejora.
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l. Alta factibilidad:

GCM Transportes S.A.

1. Politica y direccién:

resa

En esta parte del estudio GCM Transportes S.A. y las personas responsables
del rumbo de esta empresa deben organizar y estructurar su vision es decir se
debe de definir el rumbo que lleva GCM de tal forma que estos se traduzcan en
objetivos a corto, mediano y largo plazo.

También estos objetivos deben de expresarse en forma de un plan agregado
para los diferentes periodos (afios).

A continuacion se mostrara un ejemplo de un posible plan agregado para GCM
de acuerdo a la forma en la que se esta trabajando actualmente:

Tabla 57: Ejemplo de plan agregado.

PLAN AGREGADO ANO 2015

MES Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Precio de
Combustible 106.70 107.22 107.75 108.27 108.79 109.31 109.83 110.35 110.87 111.39 111.91 112.43
Galones Mensuales 636,730 | 620,057 | 713,301 | 690,700 | 600,404 | 528,394 | 642,981 | 604,857 491,101 | 615,780 692,130 752,845
Ingreso por venta 4196,235 | 4086,356 | 4700,855 | 4551,914 | 3956,835 | 3482,265 | 4237,427 | 3986,180 3236,495 | 4058,167 4561,332 4961,465
Comision x venta de
combustible 2868,836 | 2793,716 | 3213,830 | 3112,003 | 2705,166 | 2380,717 | 2896,998 | 2725,229 2212,692 | 2774,444 3118,442 3392,001
Transporte 1327,398 | 1292,640 | 1487,025 | 1439,911 | 1251,669 | 1101,548 | 1340,429 | 1260,952 1023,803 | 1283,723 1442,890 1569,464
Costos variables 2574,012 | 2508,249 | 2889,466 | 2799,672 | 2434,007 | 2142,492 | 2611,420 | 2457,785 1995,183 | 2506,203 2820,609 3071,582
Costo combustibles y
lubricantes 310,228 | 303,272 | 351,750 | 341,856 | 297,408 | 262,031 | 321,925 | 303,694 246,318 | 312,052 353,356 386,876
Costo de transporte 145,728 | 141,912 | 163,253 | 158,080 | 137,414 | 120,933 | 147,159 | 138,433 112,398 | 140,933 158,407 172,303
(l\:/(ljas:tdeenimiento 62,541 60,903 | 70,061 67,842 58,973 | 51,900 | 63,155 | 59,410 48,237 | 60,483 67,982 73,946
Otros costos 41,480 | 40,487 | 46,805 | 45422 39,504 | 34,789 | 42,579 | 40,123 32,556 | 41,077 46,380 50,650
Gastos de ventas 1388,803 | 1352,437 | 1555,815 | 1506,520 | 1309,571 | 1152,505 | 1402,436 | 1319,283 1071,164 | 1343,108 1509,637 1642,067
Otros Gastos 583,270 | 568,374 | 654,774 | 634,432 | 551,571 | 485512 | 591,792 | 556,980 452,144 | 567,968 639,234 696,125
Impuesto Municipal 41,962 | 40,864 | 47,009 | 45519 39,568 | 34,823 | 42,374 39,862 32,365 | 40,582 45,613 49,615
Costos Fijos 448,917 | 448917 | 448917 | 448917 | 448917 | 448917 | 448917 | 448917 448,917 | 448,917 448,917 448,917
Dep Camiones 56,196 | 56,196 | 56,196 | 56,196 56,196 | 56,196 | 56,196 56,196 56,196 | 56,196 56,196 56,196
Sueldos 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,734 | 97,734 97,734 97,734 | 97,734 97,734 97,734
Vacaciones 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907 3,907
Treceavo Mes 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081 11,081
Seguro Social 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820 14,820
Inatec 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784 1,784
Seguro Facultativo 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656 13,656
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Higiene y Limpieza 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052 2,052
Depreciacion de

Mob 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616 10,616
Depreciacion de

Vehiculo 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501 52,501
Agua Potable 276 276 276 276 276 276 276 276 276 276 276 276
Electricidad 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235 12,235
Alquiler de Local 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419 24,419
Telefonia Fija 970 970 970 970 970 970 970 970 970 970 970 970
Telefonia Celular 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667 14,667
Servicio de Internet 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795 3,795
Seguridad y Vigilan 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550 26,550
Combustibles y Lubr 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728 53,728
Servicios Legales y

Profesionales 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889 7,889
Papeleria y Utiles 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030 17,030
Manto de Edificio 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827 1,827
Manto de Mob. Y

Equipos 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258 1,258
Mantenimiento de

Vehiculo 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926 19,926

Costo Total 3022,928 | 2957,166 | 3338,383 | 3248,588 | 2882,924 | 2591,409 | 3060,337 | 2906,701 2444099 | 2955,120 3269,526 3520,498

Margen 1173,306 | 1129,190 | 1362,472 | 1303,325 | 1073,911 | 890,856 | 1177,090 | 1079,479 792,396 | 1103,047 1291,806 1440,967

Porcentaje 28% 28% 29% 29% 21% 26% 28% 21% 24% 27% 28% 29%

En este plan agregado se estimd el volumen de ventas para el afio 2015 asi
como los precios del combustible segun tendencias.

2. Mercadeo:

Con respecto al factor mercadeo es necesario realizar una estrategia conforme
a lo acordado en el plan estratégico de la empresa partiendo de lo que se definio
previamente.

Es necesario considerar las fuerzas externas y el ambiente en el que se
desarrollan las actividades productivas de los clientes asi como los competidores
y los diversos cambios del mercado.

Es recomendable considerar |la idea de una asesoria externa con expertos en la
materia asi como personas con experiencia en el ramo.

Finalmente trazada la estrategia de mercado se debe traducir a un presupuesto
para considerar como referencia al momento de realizar dicha estrategia.
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3. Fuerza de trabajo:

Lo importante en esta etapa es reestructurar o mejor dicho crear una estructura
ya que no existe un organigrama o registros que sefale la division de las
diferentes areas y las responsabilidades de cada area asi como los diferentes
puestos que en ella se encuentran y las diferentes tareas que cada puesto

desempena.

Consideramos segun nuestro criterio una reorganizacion del personal basado en
el esquema a continuacion (llustracion 14):

llustracion 14: Organigrama propuesto GCM Transportes S.A.

Gerente

General

Asistente de

gerencia

Operaciones Finanzas
| |

Mantenimiento

Responsable
Responsable de Responsable de de
operaciones. finanzas mantenimiento
’ Responsable ; ; ; s
Asistente de Asistente Mecanico Eléctrico Servicios
operaciones o o EZE:;S ¥ contable Automofriz Automotriz e Generales

Por la parte administrativa tenemos:
e Gerente general
e Asistente de gerencia
¢ Mensajeros

Por el area de operaciones estan:
¢ Responsable de operaciones
e Asistente de operaciones
e Conductores

Por finanzas se encuentran
e Responsable de finanzas
e Encargado de cartera y cobro
e Asistente contable

Por parte de mantenimiento se encuentra:
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e Responsable de mantenimiento
e Mecanico automotriz
e Eléctrico automotriz

e Soldador

e Asistente de mantenimiento

Por el area de ventas esta:
e Vendedores
e Encargado de atencidn al cliente

Aparte de definir las funciones y relaciones de los diferentes puestos de trabajo

Se realizd un analisis de puesto para estructurar las labores y también los
requisitos del personal para las diferentes areas (Anexo 6).

De tal manera que se pudiese recopilar en fichas de puesto como la que se
muestra a continuacion:

Tabla 58: Ejemplo de ficha de puesto.

1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:

Denominacion

Asistente contable.

del puesto:

Division : Finanzas

Direccion: Finanzas

Puesto de Jefe .

Inmediato: Responsable de Finanzas

Puestqs que No. de Personas . Supervision .

supervisa: Directa Indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan

en la Institucion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecuencia de

Funciones Frec .. Complejidad | Total
no aplicacion
Recibir, examinar, clasificar,
codificar y efectuar el registro| 5 4 3 17

contable de documentos.

Revisar y comparar lista de pagos,
comprobantes, cheques vy otros

registros con
respectivas.

las cuentas 4 4 3 16
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Archivar documentos contables para
: 5 2 2 9

uso y control interno.
Elaborar.y verificar relaciones de 4 4 3 16
gastos e ingresos.
Rewsgr' y .verlflcar planillas de 4 3 3 13
retencion de impuestos.
Recibir los ingresos, cheques nulos
y ordenes de pago asignandole el| 5 3 2 11
numero de comprobante.
Totalizar las cuentas de ingreso vy
egresos y emitir un informe de los| 4 3 3 13
resultados.
Transcribir informacion contable en

; 5 2 2 9
un microcomputador.

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1 Competencia 2

Recibir, examinar, clasificar, codificar y
efectuar el registro contable de
documentos.

Pensamiento Analitico

Rigor profesional

Revisar y comparar lista de pagos,
comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas.

Pensamiento Analitico

Orientacion a
Resultados

Elaborar y verificar relaciones de gastos

Pensamiento Analitico

Orientacion a

e ingresos. Resultados

Revisar y verificar planillas de retencién . s Orientacion a
. Pensamiento Analitico

de impuestos. Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Registro correcto de las operaciones contables de la empresa.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Técnico en contabilidad o 3er afo de
contabilidad.

Finanzas

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
Dimensién de la experiencia Periodo Ma;?ue
Hasta a un afo X

Hasta dos anos -

Mas de dos a menos de tres anos -

De tres hasta cuatro anos

Tiempo de la Experiencia

Mas de cuatro hasta cinco anos -

Mas de cinco hasta seis anos -

Mas de seis a siete anos -

Mas de siete anos
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En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del Marque
idioma inglés X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -
¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
7. DOMINIO DE Marque
TECNOLOGIA X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). X
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -
dispositivos y otros similares).
c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacion y otros
similares).
8. RESPONSABILIDAD
8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marxque
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X
b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que )
afectan a otras unidades o personas.
¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia a )
lo interno de la Institucion.
d) Maneja informacion sobre la direccién estratégica que tiene incidencia en )
el pais.
Marque
8.2 Administracién de activos y valores con una
X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

92




M

15

Fy 5 L L ]
4 NsPORY™”  Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa

GCM Transportes S.A.

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales

Si

NO

Observaciones

Las condiciones ambientales en que se desarrolla
el trabajo cumplen con las normas basicas de
seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de
trabajo

Si

NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempefa indique si esta expuesto a accidentes
de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo

Si

NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan
molestia y pueden provocar enfermedades como
consecuencia de las presiones y exigencias a que
es expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico

Si

NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos
fisicos.

10. Firma del
Jefe Inmediato

93
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4. Actividad Productora:

Actualmente GCM Transportes S.A. no presenta registros de los procesos que
hay se realizan, se consider6 una forma de estructurar sus procesos utilizando
el enfoque de gestidn por procesos.

Los cuales hemos estructurado en diferentes tipos: Planificacion, Gestion, y
Operativos. Asi como lo muestra la ilustracién 14.

llustracion 15: Mapa de procesos propuesto.

‘ Procesos estratégicos

Proveedor,
Cliente

Proveedor,

Cliente

Procesos operativo

T m.

| Apoyo |

T Gestion de
Financiera | | Mantenimiento | | recursos. \ConabiEad

Para esta parte se tomaran en cuenta los procesos operativos y de gestion. Los
procesos de planificacion se dejaran a las personas responsables de la toma de
decisiones y los de medicion y analisis se abordaran mas adelante.

Para cada parte del proceso operativo y de los procesos de gestion hay que
definir lo que se realizara, las entradas y las salidas del mismo asi como el
responsable de cada parte del proceso. Para esto se realizd una ficha de
proceso para cada uno de ellos (Anexo 7).
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Tabla 59: Ficha de proceso.

1. Macro Proceso Cdédigo

Macro proceso operativo. GCM-PO

2. Descripcion General del Macro Proceso:

Se recibe la orden del cliente del servicio solicitado, luego se programa la
orden del pedido segun los requerimientos del cliente, se genera el informe
de programacion, se realizan las facturas con respecto al informe de
programacion; posteriormente se entregan documentos de viaje al conductor
el cual revisa si el camion esta apto para realizar viaje, conductor lleva el
camion a petrolera para cargar producto para luego trasportar el producto
hasta la localidad del cliente y finalmente se realiza la descarga del producto
en el lugar establecido cumpliendo con las normas de seguridad

3. Objetivo del Macro Proceso: Abastecer al cliente de derivados del
petroleo para sus actividades productivas.

4. Estrategia General:

Lineamientos: Perspectivas: Objetivos
v Confiabilidad en v' Mercado Estratégicos:
la entrega del cambiante. v Garantizar un
producto. v' Constantes servicio
v Puntualidad. cambios en el confiable y de
precio. calidad a
v Fuertes nuestros
competidores. clientes.

5. Procesos

» Recepcion del pedido.

» Programacion de pedido.
» Facturacion.

» Preparacion del viaje.

» Carga del producto.

» Traslado del producto.

» Entrega al cliente.

95




&~ 1i

>
)??“'HS pO™'™”  Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

6. Funcionamiento del macro proceso:
Recepcidon
del pedido

Programacién
del pedido

ey | Orden de :ampra>

Facturacion

Preparacion
del viaje

Carga en
petrolera

Traslado

Entrega de
pedido
Informacion del Documento
Revisado Autorizado por:
por:
Fecha de Fecha de Actualizacion: Fecha de
documentacion: Autorizacion:
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Macro Proceso Codigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-001
Proceso

Recepcion del pedido.

Informacién del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Se recibe llamada del cliente en la cual se toman los datos del mismo con los
cuales se revisa el historial crediticio, de acuerdo a los resultados obtenidos se
verifica si es apto para crear orden de pedido segun las politicas de la empresa
y se le solicita orden de compra, en caso de tener obligaciones pendientes se
notifica al cliente y se remitird a cartera finalmente se le notifica el plazo de
entrega.

2. Objetivo:
Recoger la informacidén necesaria del cliente, para entregarle el producto de
acuerdo a lo que necesita.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
¢ Manual del conductor seguro seccion 16

4. Sub procesos:
e Procesamiento de informacién del cliente.
e Remision a cartera y cobro.
e Generar pedido.

5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
¢ Necesidades del cliente. (resultados):
e Orden de pedido
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Programacion  del  pedido: informaticos utilizados en el
Entrega de orden de pedido. procesos:
e Recuperacion de cartera: e Pc con Windows.
Remitir clientes con facturas o e Paquete Office (Word,
créditos pendientes a cartera. Excel)
e Frontaccounting

97




M

5
);?'WSPD'FE‘“ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

9. Diagrama del procesos:

Cliente

Tomar datos de
cliente

Hep. De atencion al cliznte

!

Revisar historial
de clienta

Hep. De atermcion al cli=nte

Subproceso 1:

Procesamiento de informacion

del cliente

dCliente tiene

buen histarial?

Subproceso 2:

Remision a
cartera y cobro

Nlo
\ 4

Infrmar cliente
sobre cbligaciones

Rep. De atencion al cliente

!

MWotificar a cartera
v cobra

Repe De aboncion al cliznte

Recuperacidn
de catera

Llenar formularia de
arden de pedido

Orden de pedido
. jresultado)

Rep. Ce descna al diente

I

Calcular tlempo de
entrega eslimado

Rep: Ce alpsood al diende

b J
Motificar a cliente

Aep. De atencian al chente

m

Subproceso 3:

Generar pedido.

Fin

10.Indicador :

Nivel de satisfaccion del cliente por atencion recibida del personal

Revisadopor: | | Autorizadopor:| |
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Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-002
Proceso

Programacién del pedido.

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El responsable de operaciones recibe las ordenes de pedido y define el tipo de
cliente de acuerdo a las politicas de la empresa, luego se programan los
pedidos segun prioridad de entrega y tipo de cliente, y finalmente se revisa que
camiones se encuentran disponibles para las entregas, se asigna camion vy
conductor y posteriormente se redacta el informe de programacion.

2. Objetivo:
Establecer donde, quien, cuando y como se realizara la entrega de los pedidos
solicitados.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e N/A

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Ordenes de pedido. (resultados):
¢ Informe de programacion.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones

e Mantenimiento: Revisar informaticos utilizados en el
disponibilidad de los camiones. procesos:

e Recursos humanos: e Pc con Windows.
Disponibilidad de los e Paquete Office (Word,
conductores, contrataciones, Excel)
despidos, vacaciones, etc. e Frontaccounting

e Pizarra de programacion.
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9. Diagrama del procesos:

Revisar tipo de
» clisnte

Sup. Do operacianes

Ordenes de pedido

Programar pedido
» deurgencia

iEs cliente
prioritario?

Swifi, D oparaciongs

MNo
¥

Programar pedido
narma FIFG

Sup. D= apersciones

h
Revisar camiones
disponibles

Sup. De aperationes

.

Asignar conductor
v camion

Sup. De aperaciones

k4
Apuntaren Irfarme de
pizzarra programacion

Sup. D= aperacicnes

Fir

10.Indicador :
¢ Retraso medio en tiempo de entrega.
e Consumo de combustible de los camiones.
o Utilizacion de capacidad de los camiones.

Revisado
por:

> [0 | <
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Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-003
Proceso

Facturacion.

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Asistente de operaciones elabora factura de acuerdo al informe de
programacién en la cual ingresan en el sistema los datos del cliente, del
producto con sus respectivas cantidades y montos establecidos finalmente se
imprime facturas, se colocan es sobre con los demas documentos requeridos y
de ser necesario se envian a factoreo luego se entrega copia de factura a
contabilidad para su respectivo seguimiento del proceso

2. Objetivo:
Documentar la venta realizada.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Caodigo del comercio articulo 362

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Ordenes de pedido. (resultados):
¢ Informe de programacion.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Recuperacion de cartera: informaticos utilizados en el
Proporciona las entradas para el procesos:
proceso e Pc con Windows.
e Factoreo: Proporciona las e Paquete Office (Word,
entradas para el proceso. Excel)
e Frontaccounting
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9. Diagrama del procesos:

Ingresar datos de
Ordenes de pedido - cliente
Ll
Asktento de Cpcraniores
¥
Orden de carga Ingresar datos del

puma » producto

Asrleme de Gperacicries

h 4
Imprimir factura

Asistenta e operachones

des diente
factorea?

Mo

Si

l v Cuentas x cobrar
Colocar factura en

sebre

Asmlerie de cperacicres
Sobre con
- documentos

Fin

Factoreo %

10.Indicador :

e Cantidad de reclamos de Clientes por problemas de discordancia
en los datos de Facturacion.

Revisadopor: | | Autorizadopor:| |
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Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-004
Proceso

Preparacioén del viaje

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Conductor recibe y se asegura de tener toda la documentacién necesaria para
realizar la entrega al cliente posteriormente revisa nivel de combustible, aceite,
agua y cualquier desperfecto visible que pudiese presentar el vehiculo, luego
determina si el vehiculo esta apto para realizar viaje.

2. Objetivo:
Garantizar que el vehiculo y conductor lleven lo necesario para realizar entrega.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Manual del conductor seguro seccion 11
¢ Manual del conductor seguro seccion 17

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Sobres con documentacién (resultados):
e Vehiculo apto para salir a
realizar entrega
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Programacion de informaticos utilizados en el
mantenimientos: Proporciona procesos:
las hojas de los mantenimientos e N/A
a realizarse.
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9. Diagrama del procesos:

h 4

Sobre con y Entr@gatr
documentaos » ocumentas
NECEsarnios

Asktente de cperadones

¥

Rewvisar estado del
vehiculo

Conductar

ﬂ{sta apto pard

salir?

Bltdcora de entrega
de documentas

Mo
iPor quér
Si
Y Y
Falta de Bajos niveles de Desperfectos
combuistibile aceite, liquido de mecanicos)
| electriens |
Conductor Conductor Conductar
Y Y Y
Solicitar suministrar al Infarmar a superor
combustilbe wehiculo lo que inmediato
mecesits
Conductar Conductor Conduchor
k
Lalir del plantel
Conductor
Y
Fin

k J

Reporte de averias

10.Procedimientos:

¢ Manual del conductor seguro pag. 51-59

> i | <
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11.Indicador:
e Nivel de combustible

¢ Nivel de liquido de frenos

¢ Nivel aceite

e Liquido de direccién

e Refrigerante de radiador

Informacién del Documento

Revisado por: | | Autorizado por: |

Fecha de Fecha de Fecha de Autorizacion:

documentacion: Actualizacion:

Macro Proceso Caédigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-005
Proceso

Carga del producto

Informacion del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El conductor arriba a la petrolera y retira orden de carga con numero de
referencia previamente suministrado por la petrolera y enviada a la supervisora
de operaciones, luego estaciona el vehiculo en la bahia de carga para cargar el
producto tomando las medidas de seguridad establecidas, luego acomoda el
brazo cargador y llena la cisterna de acuerdo al plan de entrega

2. Objetivo:
Cargar cisterna con el producto, de acuerdo a las solicitudes de los clientes
para su posterior traslado.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
¢ Manual del conductor seguro seccion 8
e Ley 277 de suministro de hidrocarburos

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Camion vacio (resultados):
e Camion lleno
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Entrega del producto informaticos utilizados en el
procesos:
e N/A
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resa

9. Diagrama del procesos:

Ingreso a petrolera
Camion vacio ——»

Corductor

¥
Retirar orden de
carga

Conductor

¥
Estacionar vehiculo
en bahia de carga

Corductor

¥
Asegurar vehiculo

Conductor

Y
Acomodar brazo
cargador

Corduitor

h 4
Cargar cisterna

——» Camion lleno

Conduitor

10.Procedimientos:

¢ Manual del conductor seguro seccion 8

11.Indicador :
e Tiempo de carga de producto

Revisado
por:
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Macro Proceso Codigo
Macro proceso operativo. GCM-PO-006
Proceso

Entrega de producto

Informacién del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El conductor transporta el producto desde petrolera hasta localidad del cliente,
se le suministra factura, reporte de viaje y documento de descarga segura de la
entrega, el cliente procede a autorizarla e indica donde se realizara la
descarga, posteriormente el cliente firma los documentos y entrega documentos
a conductor.

2. Objetivo:
Entregar producto a cliente segun lo que el cliente ha solicitado

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
Manual del conductor seguro seccion 8

Manual del conductor seguro seccién 11

Manual del conductor seguro seccion 12

Manual del conductor seguro seccion 13

Ley 277 de suministro de hidrocarburos.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Camiodn con producto. (resultados):
e Camion vacio
7. Relaciones con otros 8. Sistemas o aplicaciones
procesos: informaticos utilizados en el
e N/A procesos:
o N/A
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9. Diagrama del procesos:

Llevar cisterna a
localidad del cliente

Camidn lleno

Y

Conductar

!

Autorizar descarga

Clignte

h 4

Descarpar producto

Canductar

h

Firma papeles

Cliente

Camion vacio

k 4

10.Procedimientos:

e Manual del conductor seguro seccion 8

11.Indicador :

¢ Nivel de altura del combustible en cisterna
e Color, elementos en suspension, evidencia de agua.

Informacién del Documento

Revisado Autorizado
por: por:
Fecha de Fecha de Fecha de Autorizacion:

documentacion:

Actualizacion:

5. Financiamiento:

Para el financiamiento se sugiere estructurar un presupuesto y mejorar las
politicas de crédito en funcion de los objetivos de la empresa lo cual aunque es
de naturaleza sencilla quedaria en manos de las personas responsables de la

toma de decisiones.

Asi mismo los criterios de reinversion de las ganancias quedan en manos de los

socios de la empresa.
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6. Medios de produccién

A. Mantenimiento

Para que GCM Transportes pueda hacer mejor uso de sus recursos (personal de
mantenimiento, tiempo, dinero) es necesario que exista una adecuada
planificacion y programacion del mantenimiento.

Para esto deben implementarse una serie de elementos basicos que permitan
realizar la planificacion, ejecucion y el control de los mantenimientos los cuales
son:

e Una funcion de planificacion del trabajo, para trazar un camino para el
mantenimiento.

e Un sistema de 6rdenes de trabajo para la organizacion del trabajo de
mantenimiento.

e Un sistema de prioridad del trabajo, para controlar la secuencia del
trabajo.

e Un procedimiento de estimacion, para determinar la magnitud de las
tareas.

e Un programa general, para relacionar el total de tareas autorizadas
con el tiempo y mano de obra disponible.

e Un procedimiento de programacion a detalle, para establecer las
secuencias de trabajo para cada tarea importante mostrada en el
programa general.

e Un procedimiento de control de horas, paras saber los costos reales
en comparacion con los estimados

e Una base para la medicion de trabajo, que permita comparar el
progreso con los gastos

e Un adecuado sistema de informacién, para registrar el cumplimiento,
efectividad y variaciones

e Normas de trabajo, para asegurar las bases comunes para las
estimaciones.
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Resumen.

De las alternativas expuestas se considero el posible impacto de las alternativas mas factibles segun la valoracion
qgue se realizoé a cada factor operativo mostrando los resultados en la Tabla 60.

Tabla 60: Impacto de las alternativas mas factibles.

Ubicacion adecuada de 1.25% 1.25%
Ambiente S la empresa Reubicar plantel oo oo
(o]
externo i ici
Medio Infraestructura externa Mejo.rar las condiciones de Media 1.25% 1.25%
ambiente adecuada trabajo actual
' _ Condiciones de trabajo : o o
A'mtb|ente 5% adecuadas. Seinalizar plantel biteel 1.25% 1.25%
interno
Seguridad ocupacional | Reubicar plantel - 1.67% 1.67%
*Realizar un nuevo plan
Planificacion agregado de acuerdo a los
Planificacidn 10% . objetivos de la empresa Alta 0.00% 10.00%
estratégica. Ko f i
Definir objetivos a corto,
mediano y largo plazo
Politica y Reestructurar la empresa de
Direccién Organizacion 59% Definicion de Rolesy una manera 5|stfem.at.|ca de Alta 0.00% 5.00%
Responsabilidades. acuerdo a los principios y
objetivos de la misma
Medicion de Idear nuevos mecanismos de
Control 5% cumplimiento de control para una gestion Alta 2.00% 5.00%
metas eficiente.
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Presupuestos 4% Ajuste al presupuesto Elaborar un plan de Alta 0.00% 4.00%
presupuesto anual
Mej I liti
Créditos 4% Estados financieros cre?f:lci)trc?r as politicas de Alta 2.00% 4.00%
Financiamiento ] ]
. Rentabilidad Refinanciar la empresa con | npagia | 4.00% 4.00%
Inversiones 4% los dividendos generados
Adecuado control de
1.009 .009
Costos 3% costos Ajustarse al presupuesto 2 00% 3.00%
Adquisicion de 0 L, . o o
Equipos 3% Adquisicion de equipo Renovar flota 0% 0.00%
Realizar una nueva
Distribucion de distribucién de planta
Planta 2% Distribucion de Planta |tomando en cuenta los 0% 0.00%
Medios de flujos de materiales y de
produccioén. informacion
gf:;j'c‘:s/‘i 5% |Capacidad Productiva 5% 5.00%
Mantenimiento
Mantenimiento 5% adecuado a Estructurar un sistema de Alta 2% 5.00%
necesidades mantenimiento
Perfllgs de Puesto 1% 2 00%
Definido
Contratacién 4% Personal Adecuado
para Cada Puesto de . . 0% 2.00%
. *Realizar un estudio de
Trabajo o .
— analisis de puesto *Definir Alta
Fuerza de Capacitacion 4% Capacitacion Adecuada organigrama de la empresa 0% 4.00%
trabajo. P ’ orientada a resultado gani P ? R
Método de evaluacion
Evaluacion 2% por competencia de 0% 2.00%
acuerdo a perfiles
Conformidad de
1 1A [s) o) 0,
Satisfaccion >% trabajadores Trabajadores conformes >% >-00%
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Métodos de o Métodos de trabajo 0 o
trabajo >% Eficiente y Efectivos Reestructurar el proceso de Alta 0% >-00%
N Tiempos y 59 Tiempos de Entrega trabajo actual Alta 0% 5.00%
Actividad Recursos Esperados
productora. . . Implantar un nuevo
Sistema de Calidad
| . i
Cont'ro de 59 Centrado en |a sistema fje ca ‘|<,jad basado Alta 0% 5.00%
calidad Satisfaccion del Cliente en la satisfaccién del
cliente
Mercado Meta
10
Identificado o g %
Estrategia 4% Demanda Estimada Disefar una estrategia de 0% 4.00%
c — .y mercado de acuerdo a las Alta
onOC|m|er.1to €la particularidades del nicho 1%
Mercadeo Mezcla d CD?TF.)steh,CIad I en el que se trabaja
ezcla de istribucion de los
. 3% 0% 3.00%
mercadotecnia ’ recursos en las 4 P ? ?
Control de Control de costos de
Costos 3% publicidad y ventas, Realizar un presupuesto de Alta 0% 3.00%
rendimiento gastos de venta
29% 90%
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CONCLUSIONES

Al culminar la investigacion de las diferentes areas y factores de GCM
transportes y después de procesada la informacién disponible se obtuvo los
siguientes resultados:

1.

Si bien es posible la mejora en los procesos de trabajo, contribuira a
aumentar la rentabilidad de la empresa, esta hipodtesis de trabajo se podra
verificar hasta el momento en que se implementen las mejoras propuestas y
se evaluen con los resultados obtenidos.

Se analizé los diferentes factores operativos de GCM transportes a través de
diversos métodos y se documentd cada uno de los factores operativos con
base en diferentes criterios que fueron definidos a lo largo del capitulo 2; de
estos se pudo concluir que GCM transportes se encuentra deficiente con
respecto al cumplimiento de los factores operativos alcanzando un 29 por
ciento del total de la valoracion.

Después de haber realizado el analisis de la informacién suministrada por
contabilidad de los ultimos periodos registrados, se calculé el punto de
equilibrio equivalente a 205,060 galones de combustible mensuales y la
rentabilidad de la empresa se situé entre un 7 a 15 por ciento dependiendo
del volumen de ventas de cada periodo.

Se definié para cada uno de los factores operativos sus diversas fortalezas,
debilidades y oportunidades de mejora, a partir de la cual se definidé de forma
grafica (llustracion 13) el diagrama de Ishikawa de las diferentes deficiencias
que afectaban a GCM transportes, asi como posibles alternativas de mejora
para cada factor operativo (Tabla 56).

De las posibles alternativas se tomaron las mas factibles y se sugirié un plan
de accion para los factores operativos, los cuales contemplan desde definir la
vision de la empresa por parte de la gerencia, establecer objetivos concretos
y un plan para conseguirlos, la definicion de estrategias de mercado para
ampliar la base de clientes, la definicion de los puestos de trabajo con sus
requerimientos y métricas a seguir, asi como una estructura jerarquica bien
definida, la estructuracion de los procesos de GCM transportes y la creacion
de un programa de mantenimiento estructurado.
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6. De estas alternativas se consider6 el impacto que podrian tener las mismas
sobre los factores operativos, los cuales muestran una mejora sensible
pasando del 29 al 90 por ciento, considerando que estas alternativas no
requieren de una gran inversion econdémica pero si de trabajo, tiempo y el
compromiso general de la empresa a realizar cambios. Para ello, se
necesitara la implementacién de dichas mejoras, seguimiento y evaluacion
para verificar si los cambios mostraron una mejora desde el punto de vista
financiero.

7. Finalmente, el aumento de la rentabilidad de GCM no se producira hasta que
se haya realizado el plan de accion y se le haya realizado el correcto
seguimiento y evaluacién para confirmar que los cambios trajeron mejoras,
principalmente a la rentabilidad de la empresa.

RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion, como fase inicial, de lo expuesto en el
capitulo 5, asi como su debido seguimiento.

Se recomienda establecer los diferentes procedimientos para los procesos de
trabajo para las diferentes areas, asi como establecer objetivos y criterios de
medicion.

Para el factor fuerza de trabajo, se requeriria establecer criterios de evaluacion y
politicas de capacitacion, asi como manuales de procedimientos para los
distintos puestos de trabajo, adicional a los puestos que ya se han definido..

En el factor “medios de producciéon”, se considera la alternativa de aplicar un
nuevo sistema de mantenimiento basado en lo expuesto en el capitulo 5, asi
como su posterior seguimiento y evaluacion. Adicionalmente, considerandose
considera la alternativa de renovar la flota con vehiculos mas nuevos a
conveniencia de la empresa.

Es recomendable que las alternativas en la Tabla 56 que se presentan con una
factibilidad media o baja se analicen y se considere la posterior aplicacion de las
mismas u otras similares para la mejora de estos factores.
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Anexos.
Anexo 1: Esquema de plantel GCM (no a escala)
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Anexo 2: Entrevista a gerente general.

M
s Entrevista al Gerente General.

|. Medio ambiente
a. Ubicacién de la Empresa

1. ¢ Qué Criterios se utilizaron para establecer la ubicacion actual de la empresa?
O Terrero Propio O Precio de venta favorable
O Terreno de un familiar (e Arreglo de Pago
O Especifique
2. Considerando la ubicacion de su proveedor, es la ubicacion de su planta la mas idénea
comparado con sus fres principales competidores

O si

O No. Justifique Rep.

3. Considerando la ubicacion de sus clientes, es la ubicacion de su planta la mas idonea
comparado con sus fres principales competidores.

O si
O No. Justifique Rep.

4. Hay algun problema relacionado con la disponibilidad de servicios basicos como agua,
energia eléctrica, o transporte colectivos de los trabajadores

O si

O No. Justifique Rep.

b. Seguridad e Higiene Industrial

1. ¢ Contamina la empresa el medio ambiente? ;Con que productos?
O si

O No. Mencitnelos

2. ,Qué controles hay por parte del gobiermno en cuanto a la contaminacion del medio
ambiente?

3. ¢ Proporciona a los trabajadores equipos de proteccion segun su puesto de frabajo?

QO si QO No

4. ; Qué criterios utiliza para realizar cambios de los equipos de proteccidn asignados?
O Tiempo de Uso O Perdidas Justificada
O Deterioro de Equipo Proteccion O otos

5. i BExiste sefalizacion en lugares estratégico que ayude a prevenir accidente?
O si O N

6. ;Existen medidas de proteccion en cada puesto de trabajo para prevenir accidentes?
O si O No
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de Ingenicria

7. iHa recibido algin tipo de sancion por no cumplir con las medidas de seguridad
establecidas?; De que tipo?

O si
QO N Explique.

8. i Existe alguna comisién que capacite a los trabajadores sobre las medidas de
proteccion? ; Con que Frecuencia se realiza y quienes las conforma?

O si O o

Frecuencia (Meses)
Quienes Conforman la comisién

9. ¢ Existen estadisticas de accidentes? ;Qué informacion reflejan?

O si O N

Informacion Cbtenida

Il. Politica y Direccidén (Establecer valores, misién, vision)
a. Planificacion Estratégica
1. ¢ Qué factores utiliza para la planificacion estratégica de sus operaciones?
O Pronostico Demanda O Ubicacién del Cliente
O Capacidad Actual O Tiempo de Entrega

@) Especifique
2. ¢ Qué método utiliza para la elaboracion del plan operativo?

3. ¢Quienes elaboran el plan operativo y con que frecuerncia se actualizan (meses)?

4. ; Poseen plan de contingencia en caso de presentarse algdn inconveniente?
O si
O No. Justifique Rep.

5. ¢Qué imagen pretende dar la empresa a sus clientes, proveedores, competidores y a la
sociedad en general?

6. ¢ Cual es el giro comercial de la empresa? ¢, Que servicios brinda la empresa?
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de Ingenicria

7. i Cuales son los objetivos que se ha fijado la empresa? 4 Cuales no ha alcanzado?

8. ¢ Presenta objetivos en cuanto a utilidades?

9. . Porqué razones la empresa ingreso a este tipo de negocios?
O Tradicisn de los Propietarios O Conocimierto o habilidades especificas
O Desarrolio Tecnolégico Especifico O Relaciones comerciales o financieras
O Tradicion del Lugar O Ventajas especificas en mercado de venta
@) Especifique

[=2

. Definicidén de Roles y Responsabilidades

1. ¢ Qué criterios se utilizaron para disefiar cada puesto de trabajo en la empresa?

2. i Cémo se establecieron las funciones de cada puesto de trabajo existente?

3. ¢ Se encuentra definido y publicado el organigrama de la empresa?

O si O e
4. ; Se encuentran definidas las funciones y limitaciones de autoridad de cada puesto del
organigrama?
O si QMo

5. ¢ De que forma la direccion propicia la mejora en los procesos y los métodos?

c. Medicién del Cumplimiento de Metas

1. ¢ De que elementos de control dispone la direccion para vigilar la marcha de la empresa
en funcién de sus obijetivos?

2. ¢ Qué medios se utilizan para lograr la coordinacion de las actividades interdepartamentales?
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R Entrevista al Gerente General.

de Tugeniers

3. ,Con que periodicidad se retinen juntas del cuerpo directivo con el objeto de discutir y
revisar las metas, objetivos y politicas de la empresa y de los departamentos y

gerencias
O Semanal. O Mensual.
O Quincenal O Anual

@) Especifique
ll. Financiamiento. (Pruebas Acidas, indice Liquidez)

a. Presupuesto

1. ¢ Que tipo de financiamiento utiliza la empresa? ;Que porcentajes presenta cada tipo en
la inversion total?

@) Capital Propio __ Porcentaje
O  socios __ Porcentaje
O Bancos ____ Porcentaje
O Instituciones Financieras __ Porcentaje
O  otros Porcentaje

2. ¢Enque forma se hacen los presupuestos de la empresa? ; Que procedimientos existen
para cada uno de los mismos?

b. Créditos

1. ¢ Cuales son los limites de crédito con los que opera la empresa? ; Son suficientes?

2. i Cual es el anticipo promedio de los clientes en moneda nacional y extranjera?

¢. Inversiones

1. ¢ A cuanto asciende la inversion necesaria para las operaciones de este afio? ;Que
parte se financia con capital propio y que parte con capital ajeno?

2. ¢ La adquisicién de financiamiento esta fundamentada en estudios econdomicos? ; Quién
los realiza y que criterios utiliza para realizarlos?
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3. ¢ Que politicas existen sobre la rertabilidad de las inversiones?

4. ;Qué problemas ha tenido la empresa en los Utimos afios para pagar sueldos vy
salarios?

IV. Medios de produccién.
a. Adquisicion de Equipos

1. ;Qué politicas existen sobre la adquisicion y mantenimiento de maquinaria y equipos?

2. ;. Se pretende adquirir mas equipos y maquinaria?

O si O No

b. Distribucién de Planta

1. ;Se ha realizado algun estudio sobre distribucion de planta?

O si O No

c. Capacidad Productiva

1. . Se ha realizado algin estudio sobre la capacidad instalada?
O si O No

2. ;Se cuenta con capacidad suficiente para satisfacer la demanda?

3. ¢Hay maguinasfequipos que si se descomponen paralizan total o parcialmente la
actividad de la empresa?

d. Mantenimiento
1. ;Los trabajadores de la empresa realizan los mantenimientos de los equipos o solicita
servicios a empresa externas?

@) Trabajadores de la Empresa. O Trabajadores Externos
2. ;Que tipo de mantenimientos no se realiza en empresa y porque no se realiza?
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3. ¢De que informacidn se dispone para realizar los mantenimientos correctivos?
O Historial de Mantenimientos OProblemas Notificados por Operarios.
O Inventario de Repuesto. OpFala de los equipo.
O Fichas Técnicas.
O otros

4. ;Cual es el procedimiento para realizar un mantenimiento correctivo? ;Como se
registra?

5. 4 Se calcula un costo de mano de obra y materiales para un mantenimiento correctivo?

O si O No

Como y que informacidn utilizan

6. ;BExiste un sistema de mantenimiento preventivo? ; Como funciona?

O si O N

7. i Laempresa posee inventario de repuestos para la maquinaria y equipos?

O si O No
8. ; Existen politicas de compras bien definidas? ; Como se determinan?
O si O o

9. ;Cuales larotacién de inventarios de repuestos? ;Como se realiza?

O Ata OMedia O Baja

Como se realiza

V. Fuerza de trabajo.
a. Contratacion

1. Existe algin sistema de reclutamiento, seleccion y confratacion de personal?

O si O No

En que Consiste.
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2. ;Qué reglas yfo criterios se han establecido con relacion a los despidos?

O Llegadas Tardes O Mala Eficiencia.

O Ausencias Injustificadas. O Exceso de Personal

O Constantes Permisos.

O Otros

b. Capacitacion

1. ¢ Bxiste un sistema de capacitacidn y entrenamiento del personal nuevo?
O si O No

2. ;Cdbmo se realiza el sistema de capacitaciony entrenamiento? ¢ Quienes son los
responsables de realizarlos?

¢. Evaluacion

1. ¢Se realizan evaluaciones de los puestos de trabajo?

O si O No

2. ;Qué reglas yfo criterios se han establecido para la mejoras de sueldos y salarios?
O Antigliedad O Preparacion Académica
O Puntualidad O EBvaluaciones de Desempefio
O Cumplimiento Objetivos @) Disponibilidad Puestos.
O  Otros

d. Satisfaccién

1. ;Qué reglas yfo criterios se han establecido para promocionar de puestos a los

trabajadores?
O Antigledad O Preparacion Académica
O Puntualidad O Evaluaciones de Desempefio
O Cumplimiento Objetivos O Disponibilidad Puestos
O Otros
2. ;Cual es elindice de rotacion de personal, ausencias, retraso?
O Ao OMedio O Bajo
3. ¢Que métodos se utilizan para motivar al personal?
O Incertivos Monetarios O certificado Empleado del Afio
O Bono Alimenticios O No existe.
O  Otros.
4. ;Ha habido huelgas por parte de los trabajadores de la empresa?
O s O No.

Causa Principal
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V1. Actividad productora.
a. Métodos de Trabajo

1. ;Se ha realizado un estudio de método de trabajo?
si O o
Fecha Ultimo Estudio Realizado
Tiempo de Elaboracion
2. ; Estan estos métodos registrados por escrito?

O si O No

b. Tiempoy Recursos

1. ;Se han determinado tiempo estandares de las operaciones?

O si O No

2. iCual es el nivel de utilizacion actual de las maquinas? ;Cémo se mide?

3. ;Cual eselnivel de utilizacion de la mano de obra directa? ; Cémo se mide?

4. ;Como se reporta el tiempo en que los operarios tardan en realizar cada operaciénen el
flujo de trabajo?

¢. Control de Calidad

1. ¢ BExiste un sistema de Control de Calidad?

O si O No

2. ;De cuanto es el retraso medio en la entrega de los pedidos? ; Que los ocasiona?

VIl. Mercadeo.
a. Mercado Meta Identificado

1. ;Quiénes son los principales compradores?

2. ¢ Existe algun tipo de prioridad para algunos Cliente especificos? ; Por qué?
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3. ;Qué métodos de venta utiliza la empresa para atraer nuevos clientes?

O Correos Electrénicos O  Visitas a Clientes

O Vi telefénica O Vi inermnet

(o Especifique
b. Demanda Estimada

1. ¢ A cuanto asciende la demanda actual de la Empresa por producto?

2. ; Elaboran Pronostico para determinar el volumen de verta estimado?

O si O No

3. ¢Que métodos utilizan para su elaboracion? ; Quienes intervienen en su elaboracion?

c. Conocimiento de la Competencia

1. ;Cuales son los principales competidores de la empresa y que participacion ienen en el
mercado?

2. ¢ Cbmo son los precios de los productos de los principales competidores, comparados
con los de la empresa?

3. ;Cuales son las principales ventajas y desventajas que tiene la empresa en
comparacion con sus principales competidores?

4. ;Coémo se registran las opiniones de clientes sobre el producto y servicio solicitado?

d. Distribucion de los recursos en la 4P (Precio, Producto, Publicidad, Plaza)

1. ¢ Cdmo piensa la empresa conquistar nuevos mercados?
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2. ¢ Qué politicas existen con relacion a la fijacion de precios, descuentos, plazos de
entrega, campafias publicitarias, promociones y condiciones de crédito?

3. ¢Quién fija los plazos de entrega y que método utiliza para fijarlos?

4. ;Varia mucho el volumen de venta de cada producto? ; Por qué?

e. Control de Costo de Publicidad y Ventas

1. ¢ Qué métodos publicitarios utiliza la empresa? ; Como se evalla su eficiencia?

2. ¢ Puede la empresa fijar los precios de los productos libremente o son regulados por el
gobierno?

O si O No

VIIl. Procesamiento de la informacidn.

1. ¢Como se lleva acabo el registro de las facturas emitidas y los registros de cobranza?

2. ¢Con que frecuencia se lleva y actualiza un reporte de pagos pendientes?

3. ¢Qué informacién circula entre gerencia, ventas y contabilidad?

4. ;Se ha determinado el punto de equilibrio de la empresa? ;Para que mezcla de ventas?

5. ¢Cuantos y cuales son los costos fijos y variables de la empresa? ; Se establece costo
variable unitario de las actividades directas, indirectas y de ventas?

6. ¢Se realizan auditorias y quienes la realizan?
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Anexo 3: Entrevista a trabajadores.

&M 15
oy rreid Entrevistas a Trabajadores

| Seguridad ocupacional.
1 ¢ Qué medidas de proteccion utiliza segun su puesto de trabajo? ; Qué equipos de
proteccion utiliza?

2 ¢Hatenido o presenciado accidentes laborales durante el dltimo afio?

Si I:' No D # de accidentes:

3 ¢Se le ha proporcionado capacitacion acerca de la prevencion de accidentes?

si [ ] no[]
4 ;Con que frecuencia se realizan capacitaciones con respecto a la prevencion de
accidentes?

Cada 3 meses Cada 6 meses Cadaano Cada?2 afos No se realizan

5 ¢Qué medidas se utilizan con respecto al manejo de sustancias peligrosas?

6 En caso de un accidente ;Qué procedimientos de emergencia se utilizan?

7 ¢ Conoce usted los riesgos (si los lleva) de su puesto de trabajo?

si[ | wNo[ |

Cuales son:

8 ¢Se han sefializado dentro de la empresa las zonas de riesgo, zonas seguras, rutas de
evacuacion, extintores de fuego, equipo pesado, zona de carga y descarga, etc.)?

si| | wNo| |

127




M L

5
}"?‘4*‘#5 POR'™’  Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

&~ L5l
e Entrevistas a Trabajadores

Il Definicién de roles y responsabilidades.
1 ¢ Cuél es el nombre de su puesto de trabajo?

2 ;Qué funciones desemperia actualmente?

3 ¢ Con que ofras areas tiene relacion?

4 ;Quién es su jefe inmediato?

5 ;Posee personal bajo su cargo? ¢ Qué puesto? ; Cuantas personas?

Il Conformidad de los trabajadores.
1 ¢Se encuentra satisfecho con su puesto actual?

sil ] N[ |

Explique:

2 ¢ Esta conforme con su salario actual?

si| | N [ ]

Explique:

3 ¢ Es su salario mayor que el de su puesto anterior?

Mayor D Menor D Igual D

4 ;Como es su salario con respecto al mismo puesto en otra empresa?

Mayor Ij Menor D Igual D
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5 ;Como describiria el clima laboral actual?
Excelente |:| Bueno |:| Regular D Malo Ij

6 ¢ Como es su relacion con su jefe?

Excelente |:| Bueno I:I Regular D Malo |:|

7 ¢ Coémo es su relacion con sus compareros de trabajo?

Excelente E Bueno |:| Regular I:I Malo D

8 ¢Las condiciones de trabajo son las adecuadas para desempefar sus labores?
Excelente Ij Bueno D Regular |:| Malo ’:|

9 ¢Qué beneficios recibe por parte de la empresa?

10 ¢, Como considera los beneficios y/o prestaciones que recibe?

Excelente D Bueno D Regular D Malo D

11 ¢ Qué beneficios le gustaria que la empresa le garantizara?
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Anexo 4: Informe diario a gerencia de GCM.

GCM
INFORME DIARIO DE GERENCIA AL:
31-Dec-13
HOY Acumulado mes
Margen
Producto Glns Venta Costo Margen Bruto Glns Venta Costo Margen Bruto )
Promedio
Diesel 18,000 1923,199.60 1844,871.66 78,327.94 478,362 50487,697.80 48623,622.68 1864,075.12 3.90
Gasolina Super 1,000 114,790.00 110,143.80 4,646.20 69,000 7468,934.02 7299,754.25 169,179.77 2.45
Gasolina Regular 1,000 109,370.00 101,975.70 7,394.30 45,500 4704,975.08 4485,585.40 219,389.68 | 4.82
Kerosene/ Fuel Qil 0 - - - 10,000 667,588.20 657,588.20 10,000.00 1.00
Transporte 69,260.00 69,260.00 1146,882.32 1146,882.32
Devoluciones Puma - 264,250.00 264,250.00
Totales 20,000 2216,619.60 2056,991.16 159,628.44 602,862 64740,327.42 61066,550.53 3673,776.89
Cifras al 31 de Diciembre 2012 388,100 38206,590.03 36337,030.74 1869,559.29
Diferencias 214,762.00 26533,737.39 24729,519.79 1804,217.60
PROYECCION DE VENTAS Y MARGEN BRUTO PROYECCION DE SERVCIO DE TRANSPORTES
Producto Glns Venta Margen Tipo de Transporte Glns Montos %
Diesel 462,931 48859,062.39 |  1803,943.66 |Propio 594,544 1025,595.87 93%
Gasolina Super 66,774 7228,000.66 163,722.36 |Petronic 0 - 0%
Gasolina Regular 44,032 4553,201.69 212,312.59 |Sub Contratado 43,548 83,073.68 7%
Kerosene 10,000.00 |Trasegados 3,387 1,216.57 1%
Total Ventas Proyectadas 573,737 60640,264.74 |  2189,978.62 |Totales 641,479 1109,886.12 100%
RESULTADOS DEL EJERCICIO DEL MES
FUEL TRANSPORTES CONSOLIDADO
Marge Bruto 2526,894.57 |Ingresos x Transportes 1146,882.32 [Ingresos Fuel y Transportes 3673,776.89
Gastos Fijos 540,358.21 | Trasnportes Sub Contratados 97,300.00{Costos de Tranportes 808,337.52
Gastos Variables 1367,142.33 |Combustibles 382,501.03 |Gastos Fijos 540,358.21
Accidente C-05 - |Gastos Variables 1367,142.33
Otros Gastos 387,100.88 |Otros Costos 328,536.49|Otros Gastos 387,100.88
Utilidad del Ejercicio FUEL 232,293.15  |Utilidad del Ejercicio Tranporte 338,544.80| Utilidad del Ejercicio 570,837.95|
AJUSTES 0.00 AJUSTES | AJUSTES 0.00
Utilidad Real 232,293.15 Utilidad Real 338,544.80| Utilidad Real 570,837.95)
Resultados del Ejercicio Proyectado: Monto Reporte de Transporte Galones Montos %
Marge Bruto 3555,267.96 ransportado Propio 614,362 1059,782.40 92%
Costos de Transporte 887,908.89 endidos Sin Flete 8,000 1%
Gastos Fijos 540,358.21 ransporte Sub Contratado 45,000 85,842.80 7%
Gastos Variables 1292,508.83 rasegados 3,500 1,257.12 1%
Otros Gastos 374,613.75
Utilidad del Ejercicio 459,878.27 Total Transporte 670,862 1146,882.32 100%
Disponible en cuentas de Bancos Cuentas por Pagar Deficit o Superavit Cuentas por Cobrar
Bancentro Cta.750-100-384 Loy C$ 160,018.12 [Puma Energy(Facturas|  8043,899.43|  (C$21012,010.05)  0-15 dias 80% 17567,493.77
||Banpro (Cta. wf: €$35,979.43 15 a Mas dias 20% 4365,411.74
||Bancentro Cta.440-101-410 ($ 5,384.03 |Sea Food(Tanke) 158,280.55 Total Combus y transportes 21932,905.51
{[Bancentro Dolares €S 54,694.14 |Faranic( Tanke) 107,148.65
([Bac Cordobs i €4 61,095.04 [Bancentro Factoreo | 5506,320.26
||Banpro Cta. Dolares i (€S 672,560.81 [Banpro Factoreo 7336,742.72
Bac, Dolares [ g $ 150,649.99 |Marcela Maineri 1000,000.00 -
Total Disponible en Bancos 1140,381.56 [Total x Pagar 22152,391.61 (€S 21012,010.05) Totales C X COB 21932,905.51
RESUMEN Bancos Cuentas x Cob Total Cx Pagar Diferencia PA OB
O A
do 40,381.56 932,90 0 0 91.6 920,895.46 BRISA 92.94 0.00
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Anexo 5: Calculos de regresién lineal multiple

Resumen

Estadisticas de la regresion

Coeficiente de
correlacion
multiple
Coeficiente de
determinacion
RA2

RA2 ajustado

0.999994547

0.999989093
0.954534052

Error tipico 0.042878266
Observaciones 24
ANALISIS DE VARIANZA
Grados de Suma de Promedio de Yglor
. los F critico de
libertad cuadrados
cuadrados F
Regresion 2 3708.420752 1854.21038 1008520.135 0%
Residuos 22 0.040448006 0.00183855
Total 24 3708.4612
Inferior Superior Inferior Superior
Coeficientes  Error tipico  Estadisticot Probabilidad 95% 95% 95.0% 95.0%
Intercepcion 0 #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A #N/A
LnP 0.935557528 0.093919398 9.96128112 0.00% 0.7407806 1.13033444 0.74078062 1.13033444
LnG 1.026184151 0.054273467 18.9076579 0.00% 0.9136279 1.13874043 0.91362787 1.13874043
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Anexo 6: Fichas de puesto

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DESCRIPTOR DE
PUESTO

1.

DATOS DE IDENTIFICACION

Los datos seran completados con el proposito de definir claramente el contenido
de las funciones del puesto para su clasificacién en el Escalafon de Cargos:

Denominacion del puesto: Indique el nombre del puesto.

Division/Direccion: Sefiale donde se ubica el puesto dentro de la estructura
jerarquica.

Puesto del Jefe inmediato: Describa el nombre del puesto que ocupa el Jefe
inmediato.

Puestos que supervisa: Anote la denominacion de los puestos que supervisa, el
No. de puestos y el tipo de supervision, si es directa o indirecta.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Describa la funcion general del puesto, definiendo lo que hace, dénde y para qué.
Ejemplo: Jefe de Division Econdmica: Planificar y dirigir estrategias en la Divisidon
Econdmica con el propédsito de asesorar a la Administracion Superior y Consejo
Directivo del BCN en el disefio e implementacién de politicas monetarias y
econdmicas.

Qué hace? Planificar y dirigir estrategias.
Doénde? En la Division Econdmica.

Para qué? Con el proposito de asesorar a la Administraciéon Superior y
Consejo Directivo del BCN en el disefio e implementacion de
politicas monetarias y econémicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Las funciones de un puesto son las que se realizan para conseguir un fin
concreto, escriba como maximo diez. Para describirlas, éstas tienen que poder
demostrarse.

Los verbos que se utilicen deberan reflejar accién por ejemplo: Planificar,
programar, dirigir, asesorar, coordinar, controlar, proponer, elaborar, desarrollar,
administrar, analizar, realizar, ejecutar, asegurar, promover, etc.
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Posteriormente, se calificardn las funciones, considerando la: Frecuencia,
Consecuencia de no aplicacion de la actividad y complejidad o grado de dificultad.

F = Frecuencia Con que periodicidad se ejecuta esta funcion? Si la frecuencia es
variable preguntese: Cual es la frecuencia tipica de ejecuciéon de esta

funcion? Diario, semanal, mensual, anual....

CNA = Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion
equivocada: Qué pasaria si la funcién o actividades no se
ejecutaran? Qué tan graves son las consecuencias si no se ejecuta?

C = Complejidad o grado de dificultad ;Qué tanto esfuerzo supone desempefiar
la funcion?, o bien requiere un elevado grado de conocimientos y
habilidades el desempefio de esta funcién?

Aplique para cada funcion la siguiente GRADACION DE ESCALAS

Grado| Frecuencia | Consecuencia de no aplicacion de la Complejidad o grado de
(F) actividad (CNA) dificultad (C)
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: la
c Todos los | puede: afectar a toda la funcion demanda el mayor
dias organizacion en multiples esfuerzo de conocimientos,
aspectos e incluso a nivel externo | habilidades.
del Banco.
Al menos | Consecuencias graves: pueden Alta complejidad: la funcién
una vez afectar resultados, procesos o demanda un considerable
4 por areas funcionales de la nivel de esfuerzo de
semana organizacién, asi como a nivel conocimientos, habilidades.
externo del Banco.
Al menos Complejidad moderada: la
una vez Consecuencia considerable: funcién requiere un grado
3 cada repercuten negativamente en los medio de esfuerzo,
quince resultados o trabajos de otros. conocimientos, habilidades.
dias
5 Una vez al | Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la funcién
mes incidencia en resultados o requiere un bajo nivel de
actividades que pertenecen al esfuerzo, conocimientos,
mismo puesto. habilidades.
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Grado| Frecuencia = Consecuencia de no aplicacion de la Complejidad o grado de
(F) actividad (CNA) dificultad (C)
Otro Minima complejidad: la
Bimestral, Consecuencias minimas: poca o funcion requiere un minimo
1 trimestral, ninguna incidencia en actividades nivel de esfuerzo,

Semestral, © resultados. conocimientos, habilidades.
etc.

Luego para cada actividad obtengamos el total con la formula siguiente:

TOTAL=FRECUENCIA+ (CONSECUENCIA POR COMPLEJIDAD)

FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Las funciones esenciales son las que han obtenido el mayor valor en el punto 3
del formato, debiendo ser registradas 4 como maximo, y son las que:

Tienen mayor impacto para la Institucion por el valor agregado que generan.
Generan resultados significativos.

Demandan mayores recursos por parte del ocupante (conocimientos,
destrezas, habilidades).

Contribuyen al logro de objetivos del area /Institucion.

Guardan coherencia con el propésito principal del puesto.

4.1 Competencias requeridas: dos como maximo para cada funcion esencial
Estas son habilidades, rasgos de personalidad, motivaciones y actitudes.

Estas caracteristicas se relacionan mas con la disposicion o motivacion del
ocupante del puesto para realizar las funciones que con su capacidad
profesional.

A continuacion se presenta el siguiente menu de competencias institucionales, a
fin de facilitar su seleccion, segun el grupo de puesto que le corresponda,
debiendo escoger dos competencias como maximo para cada funcion esencial:

Direccion Profesionales Administrativos

Liderazgo

Liderazgo

Orientacioén al Cliente

Vision estratégica

Vision estratégica

Iniciativa y Creatividad

Iniciativa y Creatividad

Iniciativa y Creatividad

Trabajo en equipo

Negociacion

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Orientacion a Resultados

Orientacién a Resultados

Orientacién a Resultados

Pensamiento Analitico

Pensamiento Analitico

Comunicacion
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4.2 Definicién de Competencias:

COMPETENCIAS

CONCEPTO

Liderazgo

Guiar a los deméas mediante una clara direccién inspirando,
comprometiendo y motivando.

Vision estratégica

Capacidad de identificar las necesidades futuras con criterios
estratégicos, simulando nuevos escenarios de actuacion en el
entorno interno y externo, formulando estrategias con el
propdsito de encontrar oportunidades para el fortalecimiento
macroecondmico e institucional.

Iniciativa y Creatividad

Se refiere a la capacidad de anticiparse a los hechos para
cumplir con la responsabilidad asignada de forma oportuna y
con la calidad requerida, y a la generacion de nuevas ideas,
métodos, modelos, conceptos con la intencidn de satisfacer un
propdsito encontrando éptimas soluciones que contribuyan a
la mejora continua.

Pensamiento Analitico

Es la capacidad de entender una situacion compleja,
desglosandola en partes, e identificando sus implicaciones,
considerando las relaciones causa efecto.

Negociacion

Capacidad para llegar a acuerdos ventajosos, entre ambas
partes, a través del intercambio de informacién, debate de
ideas y utilizacién de estrategias efectivas, con personas o
grupos que puedan presentar intereses diversos, diferentes a
los nuestros e incluso contrapuestos.

Orientacion a
Resultados

Actuar para cumplir con calidad y oportunidad por el proyecto
y/o tareas encomendadas en el ejercicio de sus funciones,
conforme el resultado esperado.

Trabajo en Equipo

Capacidad de desarrollar proyectos o tareas conjuntamente
con otros, contribuyendo a través de su participacion,
experiencia y cooperacion alcanzar la excelencia y agregacion
de valor a la labor encomendada.
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Orientacion al Cliente

Sensibilidad, actitud e interés por el conocimiento vy
satisfaccion de las necesidades del cliente interno y externo,
ofreciendo una respuesta adecuada y agil a sus requerimientos
y necesidades

Rigor profesional

Capacidad para utilizar la informacion, las normas, los
procedimientos y las politicas de la empresa con precision y
eficacia, con el objeto de lograr los estandares de calidad, en
tiempo y forma, con eficacia y eficiencia, en consonancia con
los valores y lineamientos institucionales.

Comunicacion

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion
adecuado entre los miembros del grupo o de la organizacion,
utilizando los medios de comunicacion establecidos para cada
caso, favoreciendo asi el establecimiento de relaciones
laborales sanas y beneficiosas que contribuyen al buen
desempefio de las funciones asignadas.

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO:

Describir de forma concreta y que pueda ser tangible ;cuales son los

productos principales que genera el puesto?.

6. CONOCIMIENTOS:

Comprende nivel de educacion, estudios especializados, area de conocimiento

y experiencia laboral.

6.1 Nivel de Educacion

Sefale los estudios formales que requiere el puesto (Ejemplo: Doctorado,

Maestria, Licenciatura, Técnico Superior/Medio, Bachillerato, Ciclo Basico).

Area de Conocimiento: Anote en qué materia se requieren los estudios

formales (Ejemplo: Economia, Finanzas, Sistemas, Derecho, Administracion,

etc.).
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6.2 Estudios especializados

Se refiere a cursos de especializacion, adicionales a los estudios formales que
complementan los requerimientos del puesto, los que a continuacion se
indican:

No requiere estudios especializados
El puesto no requiere de curso de especializacion alguno.

2 Seminarios o cursos especializados con duracion minima de 15 dias a menos de 1
mes.

El puesto requiere haber obtenido certificado de participacion en 2 seminarios o cursos
especializados con duracion de 15 dias a menos de un mes que permitan actualizar el
conocimiento sobre aspectos especificos requeridos en el puesto para su mejor
desempefio.

Equivalencia:
1 seminario con duracion aproximada de 3 dias a 1 semana en instituciones académicas
de alto prestigio a nivel nacional e internacional.

1Curso especializado/certificacion con duracion minima de 1 mes.
El puesto requiere la participacion de 1 curso especializado/certificacion con duracion de
1 mes sobre aspectos especificos requeridos del puesto que permitan mayor destreza.

Equivalencia:

1 curso/seminario con duracién de 15 dias en instituciones académicas de alto prestigio
a nivel nacional e internacional o capacitacién en temas de banca central en instituciones
homologas con el mismo periodo de tiempo.

1 Curso especializado/certificacion con duracion mayor a 1 mes.
El puesto requiere la participacion de 1 curso/certificacion con duracion superior a 1
mes, que aseguren mayor destreza y conocimiento sobre aspectos especificos
relacionados con el puesto de trabajo para fortalecer su desempefio.

1 curso con duracién mayor a 15 dias, en instituciones académicas de alto prestigio a
nivel nacional e internacional o capacitacion en temas de banca central en instituciones
homologas con el mismo periodo de tiempo.
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6.3 Experiencia laboral requerida

Especifique el tiempo de la experiencia que requiere el puesto: desde menos de
un ano hasta mas de siete afios, segln sea el caso y si es en puestos similares o
en otras instituciones similares etc.

6.4 Dominio del idioma inglés

Sefale en la casilla correspondiente el conocimiento que requiere el puesto del
idioma inglés, segun el nivel requerido en el ejercicio de sus funciones:

Nociones del idioma Inglés
El puesto requiere tener conocimientos generales del idioma ingles.

Inglés basico

El puesto requiere capacidad para mantener una conversacion en el idioma inglés sobre
temas elementales. La amplitud, el control del idioma y la capacidad para incluir
modificaciones son limitados. La capacidad de comunicacion es sencilla. Hasta 6 niveles
aprobados en un programa de desarrollo profesional.

Inglés a nivel intermedio

El puesto requiere el dominio del idioma inglés a un nivel profesional, con cierta facilidad
en el didlogo; puede participar en situaciones sociales y profesionales ya sean éstas
formales o informales. Capacidad para discutir sobre intereses particulares y campos de
su competencia técnica o profesional y comprender un discurso, conferencia o seminario
en ciertos contextos o areas de especializacién. Hasta10 niveles aprobados en un
programa de desarrollo profesional.

Dominio del idioma inglés

El puesto requiere del dominio del idioma inglés que permite utilizarlo como una parte
normal de su trabajo y estd capacitado para responder objeciones, clarificar puntos,
justificar decisiones, conducir reuniones o elaborar discursos informativos extensos. A
menudo utiliza estrategias y habilidades de comunicacién con exactitud y amplitud de
vocabulario. Hasta14 niveles aprobados en un programa de desarrollo profesional.
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7. DOMINIO DE TECNOLOGIA

Especifique el grado de conocimiento y manejo de sistemas de informacién
y/o paquetes informaticos que requiere el puesto.

Manejo basico de tecnologia

El puesto demanda la experiencia basica en el uso de computadoras, programas Word,
correo electronico e internet.

Dentro de este nivel también se considera el manejo de camaras de seguridad,
filmadoras, scanner y otros equipos tecnoldgicos requeridos por el puesto de trabajo.

Manejo intermedio de tecnologia

El puesto demanda experiencia intermedia en el uso de programas Word, Excel, correo
electrénico, tabla dinamicas, agendas electrdnicas, internet, graficos estadisticos, y
presentaciones con dispositivos.

Dentro de este nivel también se considera el manejo de otros equipos tecnoldgicos
requeridos por el puesto de trabajo.

Dominio de sistemas de informacion

El puesto demanda dominio completo de programas de ofimatica y administracion de
proyectos. De acuerdo al perfil del puesto a desempefiar debera contar con experiencia y
dominio en algunos de los siguientes campos: administracion de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios, manejo de
herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de programacién, portales de
informacién o diseiio grafico y animacion.

Dentro de este nivel también se considera el manejo de otros equipos tecnologicos
requeridos por el puesto de trabajo.
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8. RESPONSABILIDAD:

Comprende el manejo de informacion confidencial y la administracion del
riesgo de activos y valores del BCN.

81 Manejo de informadion confidendal
Describir en el campo respectivo la informacion confidencial o reservada que

son del conocimiento del puesto y cuya divulgacion podria ocasionar dafos,
trastornos o perjuicios de diversas naturalezas al BCN.

Maneja informacion sobre métodos de trabajo

El puesto demanda poca responsabilidad sobre datos e informacion confidencial. Sin
embargo, en caso de producirse alguna falta en la confidencialidad, ésta produce
consecuencias de poco impacto, que a lo sumo tendra efectos dentro de la unidad de
trabajo respectiva.

Maneja informacion contable, de recursos humanos y/ o financiera que afectan a
otras unidades o personas

El puesto demanda responsabilidad sobre datos e informacién confidencial, teniendo
acceso frecuente a este tipo de informacion que nace de su propia gestion o de las
relaciones que mantiene con otros puestos y su uso indebido puede traer
consecuencias de cierta importancia a nivel interno. Ejemplo: Némina de empleados,
cierres de las operaciones contables, expedientes personales y clinicos, etc.

Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia a lo
interno de la Institucion

El puesto demanda mucha reserva en los datos e informacidon que maneja, producto de
su propia gestion o de relaciones con otros puestos del Banco y cuya indebida o
inoportuna divulgacion podria ocasionar graves trastornos a nivel interno de la
Institucion. Ejemplo: Disefio de reformas estructurales, diagndsticos organizacionales,
Politicas Salariales, Planes y dictamenes de Auditoria, Misiones y planes confidenciales
de Proteccion Bancaria, Ofertas de licitaciones, Seguridad informatica, etc.

Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en el pais

Este grado se atribuye a aquellos puestos que manejan, utilizan y producen
informaciones de un alto nivel de confidencialidad sobre la direccion estratégica del
Banco que Unicamente pueden ser reveladas por la Administracion Superior del Banco.
Su indebida utilizacion compromete el prestigio o la adecuada consecucién de los
objetivos fundamentales del Banco. Ejemplo: Estrategias y politicas monetarias,
cambiarias, crediticias, Programa Economico y Financiero, Negociacién y manejo de
Deuda Externa y Reservas Internacionales, cuentas corrientes del Sistema Financiero, etc.
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8.2 Administraciéon de activos y valores

A continuacién se deberd marcar con una X segun sea responsable directo del
manejo de los activos y valores asignados.

Activos y valores Marcar con X

Materiales y suministros de oficina

El puesto demanda la utilizacion de instrumentos, materiales, equipo
sencillo y suministros de oficina, asignado directamente bajo su
responsabilidad para el desarrollo de sus funciones.

Vehiculos de la Institucion

El puesto demanda responsabilidad directa sobre el uso de
vehiculos para el desempefio de sus labores.

Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$25,000.00)

El puesto demanda responsabilidad directa sobre equipos,
manejo de dinero y/o titulos valores para el desempefo de sus
funciones.

Activos e inventarios de mediano valor (€C$25,001.00 hasta
C$120,000.00)

El puesto demanda responsabilidad directa sobre el manejo de activos
(inventarios, titulos valor, equipos especializados, dinero, tarjetas, etc.)

Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) X

El puesto demanda responsabilidad directa sobre el manejo de activos
(inventarios, titulos valor, equipos especializados, dinero, tarjetas, etc.)

9. AMBIENTE LABORAL

Se refiere a las circunstancias o situaciones a las que esta expuesto el individuo
en el desarrollo de las actividades del puesto, identificandose como: Condiciones
ambientales, Accidentes de trabajo, Enfermedades de trabajo y Esfuerzo fisico.

Para lo anterior, sefiale con una X la columna que seleccione: Si o No, segun la

situacion a la que esta expuesto el ocupante del puesto, explicando brevemente
los motivos cuando sean necesarios en el campo de observaciones.
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Condiciones ambientales

Las condiciones ambientales en que se desarrolla el trabajo cumplen con las
normas basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo

En el ejercicio de las funciones del puesto que desempefa indique si esta
expuesto a accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo presentan elementos ambientales
gue causan molestia y pueden provocar enfermedades como consecuencia de las
presiones y exigencias a que es expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico

El desempefio del puesto demanda esfuerzos fisicos.

10. FIRMA DEL JEFE INMEDIATO: El Jefe inmediato debera revisar la
informacion y registrar su firma con lapiz de tinta.

11. VALIDACION POR EL JEFE SUPERIOR: El Jefe superior debera validar la
informacion y registrar su firma con lapiz de tinta.
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Anexo 7: Fichas de Puestos de Trabajo.

1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha

Denominacién Asistente d fenci

del puesto: sistente de gerencia.

Division : Administracion

Direccion: Administracion

Puestc_; d.e Jefe Asistente de Gerencia

Inmediato:

Puesto_s q_ue No. de Personas . Supervision .
supervisa: Directa Indirecta

Representante de 3 X
Ventas

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Efectuar las funciones de asistencia administrativa, relacionadas principalmente con
recursos humanos, calidad y coordinarse con los demas departamentos para realizar
diferentes funciones. Dirigir las operaciones de la empresa cuando en gerente no este.

3. FUNCIONES DEL
PUESTO

Consecuencia de

Funciones Frec. e
no aplicacion

Complejida | Total

Recolectar y archivar informacion

de los diferentes departamentos 5 2 2 9

Prepara reportes a gerente con la
informacién  brindada con los 5 3 4 17
diferentes departamentos.

Coordinar solicitudes de nuevo
personal, encargarse de procesos 3 2 4 11
de reclutamiento

Realizar compras de papeleria y
material de oficina solicitado por los
diferentes departamentos

3 2 2 7
elaborando un presupuesto por
departamento y solicitar aprobacién
a gerencia.
Proponer incentivos basados en el
desempefio, evaluar desempefio 2 2 4 10

del personal, presentar reportes de
evaluacién a gerencia

Mantener registros del personal
(fichas de puesto, datos del
personal, evaluaciones realizadas, 2 2 2 6
contrataciones, despidos, etc.)
actualizados

Monitorear el buen funcionamiento
del proceso a travées del
procesamiento de la informacion
recogida en diversas areas
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Proponer soluciones y/o mejoras en
la gestidn y procesos de la empresa
a traves de estudios e
investigaciones realizadas
respaldandolos con informacién
objetiva recopilada

Monitorear y coordinar los servicios
de mensajeria de la empresa

Determinar estrategias de ventas
para atraer nuevos clientes
realizando  proyecciones  sobre
ventas

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Prepara reportes a gerente con la . . .,
. . X . Pensamiento Orientacion a
informacion brindada con los diferentes s

Analitico Resultados
departamentos

Monitorear el buen funcionamiento del
proceso a través del procesamiento de la
informacion recogida en diversas areas

Pensamiento
Analitico

Orientacion a
Resultados

Proponer soluciones y/o mejoras en la
gestion y procesos de la empresa a través de
estudios e investigaciones realizadas
respaldandolos con informacion objetiva
recopilada

Vision estratégica

Pensamiento
Analitico

Determinar estrategias de ventas para atraer
nuevos clientes realizando proyecciones

sobre ventas

Vision estratégica

Orientacion al
Cliente

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Coordinar las actividades de los diferentes departamentos de acuerdo a los

procedimientos establecidos

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Licenciatura en administracién de empresa o
carreras afines

Administracion

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

2 Seminarios o cursos especializados con
duracion minima de 15 dias a menos de 1
mes.

Menos de 1 mes

Marque una X
Dimension de la experiencia Periodo el periodo
requerido
Tiempo de la Experiencia Hasta a un ano -
Hasta dos afios -
Mas de dos a menos de tres afos -
De tres hasta cuatro afos X
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Mas de cuatro hasta cinco afos

Tiempo de la Experiencia Mas de cinco hasta seis anos

Mas de seis a siete afos

Mas de siete afos

En puestos similares

X

Especifique: En instituciones similares

Otras

6.4 Dominio del
idioma inglés

Marque con
una X

a) Nociones del idioma inglés

X

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados )

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados )

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados)

7. DOMINIO DE
TECNOLOGIA

Marque con
una X

a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet).

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas
dindamicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas vy
presentaciones con dispositivos y otros similares).

X

¢) Dominio de sistemas de informacién (administracion de bases de
datos, sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a
usuarios, manejo de herramientas de inteligencia de negocios,
lenguajes de programacién, portales de informacion o diseio grafico,
animacion y otros similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial

Marque
con una X

a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo.

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que
afectan a otras unidades o personas.

X

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene
incidencia a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccién estratégica que tiene incidencia
en el pais.

8.2 Administracién de activos y valores

Marque
con una X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios

X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

X

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)
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9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales

Si

NO

Observaciones

Las condiciones ambientales en que se desarrolla
el trabajo cumplen con las normas basicas de
seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de
trabajo

Si

NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempefa indique si esta expuesto a accidentes
de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo

Si

NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan
molestia y pueden provocar enfermedades como
consecuencia de las presiones y exigencias a que
es expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico

Si

NO

El desempefo del puesto demanda esfuerzos
fisicos.

10. Firma del
Jefe Inmediato
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha

Denominacion del Servicios Generales

puesto:

Division : Mantenimiento.

Direccion: Mantenimiento.

Puestc_; de Jefe Responsable de mantenimiento

Inmediato:

Puesto_s q.ue No. de Personas : Supervision -

supervisa: Directa Indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Mantener infraestructura en buenas condiciones. Realizar tareas de limpieza, notificar
cuando se necesite reparaciones, realizar actividades de mantenimiento cotidianas.

3. FUNCIONES DEL

PUESTO
Consecuenci Comoleii
Funciones Frec. ade no dzl: I Total
aplicacion

Monitorear la seguridad del edificio,
permitiendo el acceso al plantel solo 5 1 1 5
personal autorizado.
Colaborar con el aseo y mantenimiento de
las instalaciones del plantel con el fin de 5 1 1 5
preservarlas en buen estado.
Ejecutar trabajos de reparaciones menores. 2 1 1 2
Identificar e informar cualquier problema

) 2 1 1 2
relacionado con sus labores
Mantener ordenada la bodega. 5 1 1 5
Solicitar equipos y suministros para las

I S 3 1 1 3

labores de mantenimiento y limpieza.
Colaborar en cualquier actividad que

. ) L 5 1 1 5
requiera el plantel mediante autorizacion.
Cuidar de los materiales entregados para 4 1 1
los trabajos
Mantener un ambiente libre de desperdicios 5 1 1

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales Competencia 1 | Competencia 2
Monitorear la seguridad del edificio, permitiendo el
. N/A N/A

acceso al plantel solo personal autorizado
Colaborar con el aseo y mantenimiento de las
instalaciones del plantel con el fin de preservarlas N/A N/A
en buen estado.
Mantener limpia y ordenada la bodega. N/A N/A
Colaborar en cualquier actividad que requiera el

. o N/A N/A
plantel mediante autorizacion.

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Activos e infraestructura de la empresa en buenas condiciones
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6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Bachiller en ciencias y letras. N/A

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
Marque una X
Dimension de la experiencia Periodo el periodo
requerido
Hasta a un afo X
Hasta dos afios -
Mas de dos a menos de
tres afos )
De tres hasta cuatro anos
Tiempo de la Experiencia Mas de cuatro hasta cinco
afos )
Mas de cinco hasta seis
afos )
Mas de seis a siete afios -
Mas de siete afios
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma Marque con
inglés una X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -
c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
7. DOMINIO DE Marque con
TECNOLOGIA una X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones -
con dispositivos y otros similares).
c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de
datos, sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a
usuarios, manejo de herramientas de inteligencia de negocios, -
lenguajes de programacion, portales de informacion o disefio grafico,
animacion y otros similares).
8. RESPONSABILIDAD
8.1 Manejo de Informacién Confidencial Mannuae)z:on
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. -
b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera
gue afectan a otras unidades o personas. )
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c) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene
incidencia a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene
incidencia en el pais.

Marque con

8.2 Administracién de activos y valores
una X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios -

b) Vehiculos de la Institucién -

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Si NO Observaciones

Las condiciones ambientales en que se
desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X
basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempena indique si estd expuesto a| X
accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO

Las condiciones en que se desarrolla el
trabajo presentan elementos ambientales que
causan molestia 'y pueden provocar

. X
enfermedades como consecuencia de las
presiones y exigencias a que es expuesto el
ocupante del puesto.
Esfuerzo fisico Sl NO
El desempefio del puesto demanda esfuerzos X
fisicos.
10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe
Inmediato Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del Asistente de operaciones.
puesto:
Divisién : Operaciones
Direccion: Operaciones
Puestc_; de Jefe Responsable de operaciones.
Inmediato:
.. Supervision
Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proveer ayuda administrativas al area de operaciones procesando informacion,
preparando informes, entregando informacién solicitada y realizando otras tareas de
oficina.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecuencia Combl
Funciones Frec. de no MNP Total
D ejida
aplicacion
Reah;ar facturas de 6rdenes de pedidos a 5 5 3 20
los clientes.
Archivar, clasificar y controlar facturas de
cliente y otros documentos 5 3 2 11
correspondientes al area de operaciones.
Compilar informacion de los reportes de
viaje (tiempo, distancia, consumo de 5 2 > 9
combustible, Kilometraje, tiempo de carga y
descarga).
Adjuntar y enviar documentos a clientes
i 5 4 2 13
(facturas, recibos, etc.)
Elaborar y actualizar los reportes de pago
4 3 3 13
de conductores.
Realizar pedidos de combustible a los 5 3 3 14
proveedores.
Actualizar lista de precios de los clientes asi
. 4 4 3 16
como tabla de servicios de fletes.
Elaborar indicadores de desempefio de 4 > 3 10
conductores
Realizar otras funciones correspondiente al
. 5 2 2 9
puesto de trabajo

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales Competencia 1 Competencia 2

Realizar facturas de érdenes de pedidos

) Trabajo en equipo | Pensamiento Analitico
a los clientes.

Actualizar lista de precios de los clientes

asi como tabla de servicios de fletes. Comunicacion Pensamiento Analitico

Realizar pedidos de combustible a los
proveedores.

Comunicacioén Pensamiento Analitico
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Adjuntar y enviar documentos a clientes Orientacion a

(facturas, recibos, etc.) Comunicacion Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Elaboracion de facturas de manera correcta y de manera oportuna

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educaciéon Area de Conocimiento
Licenciatura en administracion de empresa o carreras afines Finanzas
6.2 Estudios especializados Tiempo Requerido
No requiere estudios especializados N/A
Dimension de la experiencia Periodo AEGELE
con X
Hasta a un afo -
Hasta dos afos -
Mas de dos a menos de tres X
afnos
Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afnos
Mas de cuatro hasta cinco anos -
Mas de cinco hasta seis anos -
Mas de seis a siete afios -
Mas de siete afios
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma Marque
inglés con X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -
c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
7. DOMINIO DE Marque
TECNOLOGIA con X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). X
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -
dispositivos y otros similares).
c) Dominio de sistemas de informacion (administraciéon de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacién y otros
similares).
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8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacion Confidencial

Marque
con una
X

a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo.

X

b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera que
afectan a otras unidades o personas.

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia
a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccidn estratégica que tiene incidencia en
el pais.

8.2 Administracién de activos y valores

Marque
con una
X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios

X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Si NO Observaciones

Las condiciones ambientales en que se desarrolla el
trabajo cumplen con las normas basicas de seguridad | X
y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo SI NO
En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempena indique si esta expuesto a accidentes de X
trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo SI NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan
molestia y pueden provocar enfermedades como X
consecuencia de las presiones y exigencias a que es
expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico SI NO

El desempefo del puesto demanda esfuerzos fisicos. X

10. Firma del Jefe 12. Validacién

Inmediato por el Jefe
Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del puesto: Representante de atencion al cliente.
Division : Ventas
Direccion: Ventas
Puesto de Jefe Inmediato: Asistente de Gerencia
.. Supervisioén

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Interactuar con clientes para proveer informacién en respuestas a inquietudes de los
clientes, atender y resolver quejas.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecuenci Comple
Funciones Frec a de no ida Total
aplicacion ]

Informar a clientes por teléfono, e-mail o en
persona sobre los productos y servicios, tomar 5 3 3 14
0 ingresar ordenes, cancelar cuentas u
obtener detalles de las quejas.

Anticipar posibles situaciones problematicas
, . 5 3 3 14
para resolver conflicto de los clientes

Registrar 'y dar seguimiento a las
interacciones con los clientes sobre quejas,
inquietudes y comentarios sobre el servicio
recibido por parte de la empresa

Completar contratos, realizar cambios en los
registros de cliente, atender las cancelaciones 4 2 2 8
de pedidos de cliente

Referir quejas no resueltas de clientes a los

departamentos designados para mayor| 5 3 4 17
investigacion.

Recibir, registrar y canalizar, correspondencia

y/o paquetes que lleguen a la empresa via 5 2 2 9

correo o mensajeria.

Proponer nuevos servicios o0 productos 2 2 3 8
adicionales de mayor interés para los clientes

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales Competencia 1 | Competencia 2

Informar a clientes por teléfono, e-mail o en
persona sobre los productos y servicios, tomar o| Pensamiento

ingresar oOrdenes, cancelar cuentas u obtener Analitico Negociacion
detalles de las quejas.

Anticipar posibles situaciones problematicas para Pensamiento Orientacién a
resolver conflicto de los clientes Analitico Resultados
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Registrar y dar seguimiento a las interacciones

con los clientes sobre quejas, inquietudes y| Pensamiento Orientacion a
comentarios sobre el servicio recibido por parte de Analitico Resultados
la empresa

Referir quejas no resueltas de clientes a los
departamentos designados para mayor
investigacion.

Pensamiento

o municaciéon
Analitico Comunicacio

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Satisfaccién de los clientes por los servicios recibidos por parte de la empresa GCM

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion conrea de
onocimiento
3er ano de administracidn, mercadeo o carreras afines. Administracion
6.2 Estudios especializados Tiempo Requerido
No requiere estudios especializados N/A
Dimension de la experiencia Periodo SEGIE
con X
Hasta a un ano -
Hasta dos anos -
Mas de dos a menos de tres X
afnos
Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afos -
Mas de cuatro hasta cinco afos -
Mas de cinco hasta seis anos -
Mas de seis a siete afios -
Mas de siete afos
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma Marque
inglés con X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) X
c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
7. DOMINIO DE Marque
TECNOLOGIA con X
a) Manejo basico (Word, correo electronico e internet). X
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -
dispositivos y otros similares).
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c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -

programacion, portales de informacién o disefio grafico, animacion y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial SIS
con X

a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera que )

afectan a otras unidades o personas.

c) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia )

a lo interno de la Institucién.

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en )

el pais.

8.2 Administracién de activos y valores SIS
con X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucion -

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$ i

120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales SI NO | Observaciones

Las condiciones ambientales en que se desarrolla el
trabajo cumplen con las normas basicas de| X
seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo SI NO
En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempena indique si esta expuesto a accidentes de X
trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan
molestia y pueden provocar enfermedades como X
consecuencia de las presiones y exigencias a que es
expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico SI NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos fisicos. X

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el
Inmediato Jefe Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacién del puesto: Conductor de Transporte Pesado
Division : Operaciones.
Direccion: Operaciones.
Puesto de Jefe Inmediato: Responsable de Operaciones
.. Supervision

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Conducir camiones cisternas (Pipas) de 2000 galones o tracto camiones (combinacién
cabezal y cisterna) de 8000 galones para realizar entregas de combustible (gasolina,

diésel, bunker).

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones

Frec.

Consecuen
cia de no
aplicacion

Comple

jida Total

Inspeccionar el vehiculo y asegurarse que esté
operando en Optimas condiciones (agua, aceite,
liquido de frenos, presion de aire, luces, etc.).

4

Reportar cualquier problema o desperfecto
mecanico.

Obedecer las normas de transito y asegurarse
de conducir siempre en forma defensiva.

Asegurarse de retirar siempre los documentos
necesarios antes de cada viaje.

Posicionar el vehiculo en la zonas designadas
para carga Yy descarga, obedecer las
orientaciones de los equipos de apoyo vy
asegurarse que los equipos de carga y
descarga estén instalados y funcionando
correctamente.

Reportar cualquier cambio en la naturaleza del
producto (tipo, cantidad, etc.) y en los criterios
de entrega (cambios en direccién, en contacto
de entrega, retrasos, efc.)

Reportar cualquier situacién de riesgo en la via
que involucre al vehiculo en cuestion o a otros
vehiculos.

Entregar documentos (recibos de pagos,
facturas, reportes, etc.) a los clientes.

Asegurarse siempre de llenar los diferentes
reportes a entregar con la informacion que ahi
se le solicita.
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4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Inspeccionar el vehiculo y asegurarse que esté
operando en Optimas condiciones (agua, aceite,
liquido de frenos, presion de aire, luces, etc.).

Orientacién a
Resultados

Pensamiento
Analitico

Reportar cualquier problema o desperfecto
mecanico.

Trabajo en equipo

Comunicacién

Asegurarse de retirar siempre los documentos
necesarios antes de cada viaje.

Trabajo en equipo

Comunicacién

Entregar documentos (recibos de pagos,
facturas, reportes, etc.) a los clientes.

Orientacién a

Comunicacion
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Transportar productos GCM a los clientes de manera eficiente y segura.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Bachiller.

Conductor Profesional

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
. iy L . Marque
Dimension de la experiencia Periodo 9
con X

Hasta a un afio -
Hasta dos afos -
Mas de dos a menos de tres .
afos
De tres hasta cuatro afos X

Tiempo de la Experiencia

Mas de cuatro hasta cinco afos -

Mas de cinco hasta seis anos -

Mas de seis a siete afios -

Mas de siete anos

En puestos similares X

Especifique: En instituciones similares -
Otras -

6.4 Dominio del idioma Marque

inglés con X

a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE Marque

TECNOLOGIA con X

a) Manejo basico (Word, correo electronico e internet). -
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b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas

dinamicas, gréaficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -

dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacién (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -

programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacién y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial G
con X

a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia

a lo interno de la Institucién. )

d) Maneja informacion sobre la direccidn estratégica que tiene incidencia en

el pais. i

8.2 Administracion de activos y valores ST
con X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios -

b) Vehiculos de la Institucion X

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$

120,000.00) .

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) X

9. AMBIENTE LABORAL:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl | NO | Observaciones

Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de seguridad y| X

salud ocupacional.

Accidentes de trabajo SI | NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que desempena X

indique si esta expuesto a accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl | NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo presentan

elementos ambientales que causan molestia y pueden

provocar enfermedades como consecuencia de las| X

presiones y exigencias a que es expuesto el ocupante del

puesto.

Esfuerzo fisico SI | NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos fisicos. X

10. Firma del Jefe Inmediato 11. Validacion por superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacién del puesto: Eléctrico Automotriz
Division : Mantenimiento
Direccion: Mantenimiento
Puesto de Jefe Inmediato: Responsable de Mantenimiento
.. Supervision
Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y servicios para reducir

paradas imprevistas de maquinas y equipos

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecuen

Funciones Frec. | ciade no Cc_>_r3p|e Total
aplicacion Jida

Inspeccionar y reparar equipos eléctricos de
los vehiculos para asegurar su O6ptimo 4 3 4 16
funcionamiento.
Administrar de manera adecuada los recursos 4 3 5 10
y herramientas.
Realizar revisiones conforme el programa de 4 3 3 13
mantenimiento.
Reparar y rearmar motores eléctricos y/o
generadores segun los  requerimientos 2 2 4 10
previamente especificados.
Instalar, reparar, modificar accesorios y partes 4 2 3 10
mecanicas de los equipos
Inspeccionar cableado, conexiones eléctricas,

. , : 2 2 4 10
cambiar baterias, fusibles etc.
Solicitar repuestos para la realizaciéon de
mantenimiento brindando las especificaciones 3 2 2 10
para su respectiva adquisicion
Cumplir con las normas de seguridad industrial
y salud ocupacional de acuerdo al area de 5 2 2 9
trabajo para evitar accidentes y riesgo
ocupacionales
Diagnosticar de acuerdo al analisis de causa
raiz las posibles fallas, evitandolas 5 3 4 17
nuevamente.

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Inspeccionar y revisar equipos eléctricos de los| OQrientacion a

Pensamiento

vehiculos para localizar y diagnosticar fallos. Resultados Analitico
Diagnosticar de acuerdo al analisis de causa raiz| OQrientacion a Pensamiento
las posibles fallas, evitandolas nuevamente. Resultados Analitico
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Realizar revisiones conforme el programa de| Orientacion a Pensamiento
mantenimiento Resultados Analitico
Instalar, reparar, modificar accesorios y partes| Orientacion a Pensamiento
mecanicas de los equipos Resultados Analitico

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Realizar reparaciones y mantenimientos de los vehiculos de la flota de transporte GCM
de manera eficiente de acuerdo a especificaciones técnicas.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Bachiller

Técnico en electricidad automotriz.

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
Dimension de la experiencia Periodo SIS
una X

Hasta a un ano -
Hasta dos afios -
Mas de dos a menos de tres X
afos

Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afos -
Mas de cuatro hasta cinco afos -
Mas de cinco hasta seis afios -
Mas de seis a siete afos -
Mas de siete afos
En puestos similares X

Especifique: En instituciones similares -
Otras -

6.4 Dominio del idioma Marque

inglés con X

a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -

c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE Marque

TECNOLOGIA con X

a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas

dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -

dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacién (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -

programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacion y otros

similares).
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8. RESPONSABILIDAD

Marque
8.1 Manejo de Informacion Confidencial con una
X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X
b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que )
afectan a otras unidades o personas.
¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia )
a lo interno de la Institucion.
d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en )
el pais.
Marque
8.2 Administracion de activos y valores con una
X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios -
b) Vehiculos de la Institucion -
c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -
d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$ i
120,000.00)
e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Si NO

Observaciones

Las condiciones ambientales en que se
desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X
basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempena indique si estd expuesto a| X
accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO

Las condiciones en que se desarrolla el
trabajo presentan elementos ambientales que
causan molestia y pueden provocar
enfermedades como consecuencia de las
presiones y exigencias a que es expuesto el
ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico Si NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos X
fisicos.

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe

Inmediato Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:

Denominacion del

puesto: Responsable de cartera y cobro

Division : Finanzas

Direccion: Finanzas

Puesto de Jefe Responsable de Finanza, Gerente General

Inmediato: P ’

Puesto_s q.ue No. de Personas : Supervision -

supervisa: Directa Indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar el control y notificar a los clientes via teléfono o e-mail de las cuentas morosas y
solicitar pago, preparar reportes de crédito, Mantener histérico de clientes y pago, llevar

controles afines a las cuentas por cobrar.

3. FUNCIONES DEL

PUESTO
Consecuencia Comoleii
Funciones Frec. de no dg 1 Total
aplicacion
Realizar cronograma y programacion de
recuperacion de cartera de clientes 5 3 4 17
MOrosos.
Notificar a los clientes sobre cuentas
morosas Yy solicitar pagos via telefonica, 4 4 3 16
correo electronico etc.
Persuadir a los clientes para realizar
pagos acorde con los términos de crédito 5 3 4 17
negociados
Elaborar cheques, recibos de pago de
clientes de acuerdo al procedimiento 5 2 3 11
establecido.
Atender preguntas de los clientes acerca
5 3 3 14
de problemas con su cuenta
Actualizar informacién sobre la situacion
financiera de los clientes sobre pagos
) 5 4 4 21
realizado, fechas de pago, monto de
deudas
EnV|ar_ documentos para Factoreo 4 3 3 13
bancario.
Llevar control de proyecto 8-8 vy
descuentos PUMA. 4 3 3 13
Actualizar y controlar detalle de
: 5 2 3 11
retenciones y auto traslados.
Enviar detalle de pagos recibidos por
. 5 3 2 11
parte de los clientes.
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4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Realizar cronograma y programacién de

recuperacion de cartera de clientes morosos.

Orientacién a
Resultados

Pensamiento
Analitico

Actualizar informacion sobre la situacién financiera
de los clientes sobre pagos realizado, fechas de
pago, monto de deudas

Orientacién a
Resultados

Pensamiento
Analitico

Notificar a los clientes sobre cuentas morosas y
solicitar pagos via telefénica, correo electronico

Orientacién a

Pensamiento

etc. Resultados Analitico
Persuadir a los clientes para realizar pagos acorde Orientacién a o
con los términos de crédito negociados Negociacion

Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Recaudar dinero por servicios realizado por parte de la empresa a clientes GCM

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

3er ano de la carrera de administracion de
empresas, contabilidad o carreras afines.

Finanzas

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados

N/A

Marque una
Dimensién de la experiencia Periodo X el periodo
requerido
Hasta a un afio -
Hasta dos afos -
Mas de dos a menos de tres .
afnos
Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afios X
Mas de cuatro hasta cinco afos -
Mas de cinco hasta seis afios -
Mas de seis a siete afos -
Mas de siete afios
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma Marque con
inglés una X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) X
c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
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7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). X

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas

dindmicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas y presentaciones -
con dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacién (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacién o disefio grafico, animacién y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

c) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene

incidencia a lo interno de la Institucion. )

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia

en el pais. )

8.2 Administracion de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl | NO | Observaciones
Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de seguridad y| X

salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl | NO
En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempefa indique si estda expuesto a accidentes de X
trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl | NO
Las condiciones en que se desarrolla el trabajo presentan

elementos ambientales que causan molestia y pueden

provocar enfermedades como consecuencia de las| X
presiones y exigencias a que es expuesto el ocupante del

puesto

Esfuerzo fisico SI | NO
El desempefo del puesto demanda esfuerzos fisicos. X
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacién del puesto: Gerente General.
Division : Gerencia
Direccién: Gerencia
Puesto de Jefe Inmediato: Ninguno
.. Supervision

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta
Asistente de gerencia, Resp.

de operaciones, Res. de 5 X

mantenimiento, Resp. de

ventas, Resp. de finanzas

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planificar y dirigir las operaciones de la empresa velando por el funcionamiento y
desempenio eficiente de cada una de las funciones administrativas, dando énfasis al

planteamiento estratégico de la empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones

Frec.

Consecuen
cia de no
aplicacion

Compl
ejida

Total

Coordinar y monitorear las actividades de los
diferentes departamentos con base a resultados

5

5

30

Revisar estados financieros, reportes de ventas
y otros documentos que ayuden a reflejar los
cambios en la productividad y cumplimiento de
metas.

25

Dirigir y coordinar las actividades financieras y
otras actividades del presupuesto para
respaldar operaciones, maximizar las ganancias
y aumentar eficiencia.

21

Establecer e implementar politicas, obijetivos,
metas, procedimientos, estructuras
organizacionales.

14

Determinar los requerimientos de personal,
entrevistar, contratar y capacitar a nuevo
personal 0 monitorear esos procesos.

Planear y dirigir diversas actividades como
promociones de venta, coordinandose con otros
departamentos de ser requerido.

15

Determinar bienes y servicios a ser vendidos,
establecer precios y plazos de crédito segun
pronosticos o demanda de los clientes.

14

Atender y dar solucién a diversos problemas
que puedan surgir entre la empresa e
instituciones externas (clientes, proveedores,
instituciones financieras, entes
gubernamentales, etc.)

14
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Realizar negociaciones de crédito con

I . : 2 4 4 18
instituciones financieras.

Garantizar la seguridad de los procedimientos

en el plantel por cualquier medio que sea 2 3 3 11
posible.

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Coordinar y monitorear las actividades de los
diferentes departamentos con base a resultados

Vision
estratégica

Orientacién a
Resultados

Revisar estados financieros, reportes de ventas y
otros documentos que ayuden a reflejar los
cambios en la productividad y cumplimiento de
metas.

Vision
estratégica

Pensamiento
Analitico

Dirigir y coordinar las actividades financieras y
otras actividades del presupuesto para respaldar
operaciones, maximizar las ganancias y aumentar
eficiencia.

Vision estratégica

Orientacién a
Resultados

Realizar  negociaciones de crédito con

instituciones financieras.

Vision
estratégica

Orientacién a
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Planificar y sincronizar los diferentes departamentos para cumplir con los objetivos

establecidos

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Licenciatura en administracién de empresas / Ingenieria

Industrial o afines.

Administracion

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

Maestria en Administracion de Empresa

1 Curso
especializado/certificacién con
duraciéon mayor a 1 mes.

Marque
Dimension de la experiencia Periodo una'X 2
periodo
requerido
Hasta a un afio -
Hasta dos afos -
Mas de dos a menos de )
tres anos
De tres hasta cuatro afios -
Tiempo de la Experiencia Mas de cuatro hasta cinco i
anos
Mas de cinco hasta seis )
anos
Mas de seis a siete afios -
Mas de siete afios X
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En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma inglés Marque X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -
c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) X
7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dindmicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas y presentaciones X
con dispositivos y otros similares).
c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacién y otros
similares).
8. RESPONSABILIDAD
8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. -
b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que
afectan a otras unidades o personas. )
¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene
incidencia a lo interno de la Institucion. )
d) Maneja informacion sobre la direccidn estratégica que tiene incidencia X
en el pais.
8.2 Administracion de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X
b) Vehiculos de la Institucion X
c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) X

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl | NO | Observaciones
Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de seguridad y| X

salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl | NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que desempefia X

indique si esta expuesto a accidentes de trabajo.
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Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl | NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo presentan
elementos ambientales que causan molestia y pueden
provocar enfermedades como consecuencia de las| X
presiones y exigencias a que es expuesto el ocupante del

puesto.

Esfuerzo fisico Sl | NO

El desempeno del puesto demanda esfuerzos fisicos. X

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe
Inmediato Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del . .
puesto: Mecanico Automotriz
Division : Mantenimiento
Direccion: Mantenimiento
Puesto de Jefe Responsable de mantenimiento
Inmediato: P '
.. Supervision
Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta
N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y servicios para reducir

paradas imprevistas de maquinas y equipos

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecuenci Comple
Funciones Frec ade no i Total
aplicacion Jida

Inspeccionar y reparar sistemas de frenos,
mecanismos de direccion, suspension y otros 5 3 3 14
mecanismos para asegurar su Optimo
funcionamiento.
Realizar mantenimientos de rutina como
cambios de aceite, revision de baterias o| 5 3 3 14
lubricacion de maquinaria.
Realizar revisiones conforme el programa de 4 3 3 13
mantenimiento.
Examinar y ajustar guardafangos, defensas,
tornillos sueltos y otros dispositivos de| 4 2 2 8
seguridad del vehiculo.
Probar los camiones para asegurarse que 4 3 2 10
funcionan apropiadamente.
Instruir a los conductores sobre la correcta
manera de utilizar los vehiculos y la forma de| 4 2 2 8
conducir
Solicitar repuestos para la realizacion de
mantenimiento brindando las especificaciones| 3 2 2 10
para su respectiva adquisicion
Cumplir con las normas de seguridad industrial
y salud ocupacional de acuerdo al area de 5 > > 9
trabajo para evitar accidentes y riesgo
ocupacionales
Diagnosticar de acuerdo al andlisis de causa 5 3 3 14
raiz las posibles fallas, evitandolas nuevamente
Administrar de manera adecuada los recursos 4 1 > 6
y herramientas.
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4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales Competencia 1 Competencia 2
Inspeccionar y reparar sistemas de frenos,

mecanismos de direccion, suspension y otros Pensamiento Orientacion a
mecanismos para asegurar su  Optimo Analitico Resultados

funcionamiento.

Realizar mantenimientos de rutina como

; . -y , Pensamiento Orientacion a
cambios de aceite, revision de baterias o Analiti Resultad
lubricacién de maquinaria. nafitico esultados
Diagnosticar de acuerdo al analisis de causa Pensamiento Orientacion a
raiz las posibles fallas, evitandolas nuevamente Analitico Resultados
Realizar revisiones conforme el programa de Pensamiento Orientacién a
mantenimiento. Analitico Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Realizar reparaciones y mantenimientos de los vehiculos de la flota de transporte GCM
de manera €ficiente de acuerdo a especificaciones técnicas.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educaciéon Area de Conocimiento

Bachiller Técnico en mecanica automotriz.

6.2 Estudios especializados Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A

Dimension de la experiencia Periodo SELERE
una X

Hasta a un ano -

Hasta dos anos -

Mas de dos a menos de tres X
anos

Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afos

Mas de cuatro hasta cinco afos -

Mas de cinco hasta seis anos -

Mas de seis a siete afios -

Mas de siete anos

En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma aine
con una

inglés X

a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
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7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas

dindmicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -
dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informaciéon (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacién o disefio grafico, animacion y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia

a lo interno de la Institucion. }

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en

el pais. i

8.2 Administracion de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios -

b) Vehiculos de la Institucion -

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$

120,000.00) )

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales SI NO | Observaciones
Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de| X
seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO
En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempena indique si esta expuesto a accidentes de| X

trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO
Las condiciones en que se desarrolla el trabajo

presentan elementos ambientales que causan

molestia y pueden provocar enfermedades como X
consecuencia de las presiones y exigencias a que es

expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico SI NO
El desempefo del puesto demanda esfuerzos fisicos. X
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacién del puesto: Soldador
Division : Mantenimiento.
Direccion: Mantenimiento.
Puesto de Jefe Inmediato: Responsable de mantenimiento.
.. Supervisioén

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y servicios para reducir
paradas imprevistas de maquinas y equipos

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecue

Funciones Frec | ncia de no Cc_>_mp|e Total
aplicacion Ik
Evaluar y hacer los requerimientos para realizar 5 3 3 14
reparaciones en vehiculos.
Instalar, reparar, modificar estructuras metalicas 4 > 3 10
que presente deterioro.
Realizar revisiones conforme el programa de 5 > > 9

mantenimiento.

Cumplir con las normas de seguridad industrial y
salud ocupacional de acuerdo al area de trabajo| 5 2 2 9
para evitar accidentes y riesgo ocupacionales

Diagnosticar de acuerdo al analisis de causa raiz

. Iy 5 3 3 14
las posibles fallas, evitandolas nuevamente
Administrar de manera adecuada los recursos y 4 2 1 6
herramientas
Examinar y verificar trabajos realizados vy
asegurarse de que cumplan con las 5 3 2 11
especificaciones.
4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS
Funciones esenciales Competencia1 | Competencia 2
Evaluar y hacer los requerimientos para realizar Pensamiento Orientacién a
reparaciones en vehiculos. Analitico Resultados
Diagnosticar de acuerdo al analisis de causa raiz Pensamiento Orientacién a
las posibles fallas, evitandolas nuevamente Analitico Resultados
Instalar, reparar, modificar estructuras metalicas Pensamiento Orientacién a
que presente deterioro. Analitico Resultados
Examinar vy verificar trabajos realizados vy Pensamiento Orientacion a
asegurarse de que cumplan con las ..

Analitico Resultados

especificaciones.

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Realizar reparaciones y mantenimientos de los vehiculos de la flota de transporte GCM
de manera €ficiente de acuerdo a especificaciones técnicas.
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6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Bachiller

Soldador Eléctrico

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados. N/A
Marque
una X el
Dimension de la experiencia Periodo periodo
requerid
o
Hasta a un afo -
Hasta dos afios -
Mas de dos a menos de tres X
afnos
Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afios -
Mas de cuatro hasta cinco afos -
Mas de cinco hasta seis anos -
Mas de seis a siete afos -
Mas de siete afos
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
6.4 Dominio del idioma inglés Marque X
a) Nociones del idioma inglés -
b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -
¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -
d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -
7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -
b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas y presentaciones con -
dispositivos y otros similares).
¢) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacion y otros
similares).
8. RESPONSABILIDAD
8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. -
b) Maneja informacion contable, de recursos humanos y /o financiera que X
afectan a otras unidades o personas.
c) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia -
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d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en

el pais.

8.2 Administracién de activos y valores

Marque X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios

b) Vehiculos de la Institucién

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$

120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl NO Observaciones
Las condiciones ambientales en que se

desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X

basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO
En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempefa indique si esta expuesto a| X
accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO
Las condiciones en que se desarrolla el

trabajo presentan elementos ambientales que

causan molestia 'y pueden provocar
enfermedades como consecuencia de las

presiones y exigencias a que es expuesto el

ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico Sl NO
El desempefio del puesto demanda esfuerzos X

fisicos.

10. Firma del Jefe
Inmediato
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del puesto: Mensaijero.
Division : Administracion
Direccién: Administracion
Puesto de Jefe Inmediato: Asistente de gerencia, Gerente general.
.. Supervision

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Recibir y distribuir la correspondencia que se tramita por parte de la empresa de manera
interna o externa utilizando los medios adecuados para cumplir con la entrega inmediata

de las mismas.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecue Comple
Funciones Frec | ncia de no id Total
aplicacion Jida
Distribuye y entrega la correspondencia, bultos,
cheques y documentos varios entre las distintas| 5 3 2 11
dependencias a las cuales van dirigidas
Retirar de las diferentes dependencias
documentos, cheques, expedientes y entregar a| 5 3 2 11
sus destinatarios.
Llevar control de la correspondencia recibida vy
, . 5 2 1 7

entregada en las diversas dependencias.
Realizar tramites de la empresa relacionados con
las operaciones bancarias de la empresa como:

e 5 4 2 13
depdsitos y cobro de cheques, pagos de
impuestos, entre otros.
Colabora en cualquier eventualidad que se
presente siguiendo instrucciones dadas por su| 3 2 1 5
superior inmediato
Cargar vehiculos con bienes previamente
listados, asegurarse que los bienes fueron 5 2 2 9
cargados correctamente, tomar precauciones
especiales con materiales fragiles y/o peligrosos
Planear y seguir la mejor ruta para realizar las
entregas maximizando el tiempo y cumplimiento 5 3 2 11
de las tareas delegadas.
Cumplir con las normas y procedimientos de
seguridad integral  establecidos por la 5 2 1 7
Organizacion.
4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS
Funciones esenciales Competencia 1 | Competencia 2
Realizar tramites de la empresa relacionados con
las operaciones bancarias de la empresa como:| Pensamiento Orientacion a
depositos 'y cobro de cheques, pagos de Analitico Resultados
impuestos, entre otros.
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Distribuye y entrega la correspondencia, bultos,
cheques y documentos varios entre las distintas
dependencias a las cuales van dirigidas

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

Retirar de las diferentes dependencias
documentos, cheques, expedientes y entregar a
sus destinatarios.

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

Planear y seguir la mejor ruta para realizar las
entregas maximizando el tiempo y cumplimiento de
las tareas delegadas.

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Realizar las transacciones de la empresa para agilizar tramite operativos.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Bachiller.

Finanzas

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
Dimension de la experiencia Periodo SEGIE
una X

Hasta a un ano X
Hasta dos afnos -
Mas de dos a menos de tres .
afos

Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afos
Mas de cuatro hasta cinco afos -
Mas de cinco hasta seis afios -
Mas de seis a siete afos -
Mas de siete afos
En puestos similares X

Especifique: En instituciones similares -
Otras -

6.4 Dominio del idioma inglés Marque X

a) Nociones del idioma inglés X

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) -

c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X

a) Manejo basico (Word, correo electronico e internet). X

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas

dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con -

dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios, -

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de
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programacion, portales de informacién o disefio grafico, animacion y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia

a lo interno de la Institucion. )

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en

el pais. i

8.2 Administracion de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucién X

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) X

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$

120,000.00) .

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl NO Observaciones
Las condiciones ambientales en que se

desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X

basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempena indique si esta expuesto a| X

accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO

Las condiciones en que se desarrolla el

trabajo presentan elementos ambientales que

causan molestia y pueden provocar X
enfermedades como consecuencia de las

presiones y exigencias a que es expuesto el

ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico Sl NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos X

fisicos.

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe
Inmediato Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del puesto: Representante de ventas
Division : Ventas
Direccion: Ventas
Puesto de Jefe Inmediato: Responsable de ventas
.. Supervisioén

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

N/A N/A N/A N/A

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Vender derivados del petrdleo (gasolina, diésel, bunker, etc.) a negocios, grupos de

personas o clientes individuales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Consecue Comble
Funciones Frec | ncia de no 'id: Total
aplicacion ]
Captar nuevos clientes e identificar a clientes 4 3 3 13
potenciales para ofrecer servicios
Recibir érdenes de compra de los clientes y emitir
orden de servicio a la empresa con los| 4 3 3 13
parametros y requerimientos establecidos.
Presentar promociones y ofertas disponibles a los
. . . . 5 3 3 14
clientes, de acuerdo a sus necesidades e interés.
Cumplir con las cuotas de venta de acuerdo con
. 2 3 3 11
las metas establecidas
Mantener o mejorar la imagen corporativa en las
relaciones con los clientes mediante el buen| 5 3 2 11
servicio.
Planificar vistas comerciales a los diferentes
. i . 4 2 2 8
clientes y a los nuevos posibles candidatos
Dar seguimientos a todo el proceso operativo
para asegurar la satisfaccion del cliente con el 5 2 2 9
servicio ofertado.
Monitorear condiciones de mercado, productos
sustitutos, nuevos competidores, cambios en los
) . 2 2 2 6
precios de la competencia, volumen de ventas de
la competencia.
Elaborar cotizacion a los clientes de acuerdo a los
. , ; 4 3 3 13
precios autorizado, garantias y plazos de entrega
4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS
Funciones esenciales Competencia 1 | Competencia 2
Presentar promociones y ofertas disponibles a los| Orientacién al Negociacion
clientes, de acuerdo a sus necesidades e interés. Cliente
Captar nuevos clientes e identificar a clientes| Orientacidn al o
potenciales para ofrecer servicios Cliente Negociacion
Recibir érdenes de compra de los clientes y emitir| Orientacidn a o
orden de servicio a la empresa con los parametros Resultados Negociacion
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y requerimientos establecidos.

Elaborar cotizacion a los clientes de acuerdo a los Pensamiento
precios autorizado, garantias y plazos de entrega Analitico

Negociacién

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Aumentar el nivel de servicio de productos que ofrece la empresa expandiendo y

acaparando nichos de mercado

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion Area de Conocimiento
3 afos de mercadotecnia, administracién de empresas o .
; Finanzas

carreras afines..
6.2 Estudios especializados Tiempo Requerido
No requiere estudios especializados N/A

. ‘s . . , Marque
Dimension de la experiencia Periodo un:X

Hasta a un afo

Hasta dos afios X
Mas de dos a menos de tres )
anos

Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afios
Mas de cuatro hasta cinco anos -
Mas de cinco hasta seis afios -
Mas de seis a siete afos -
Mas de siete afos
En puestos similares X

Especifique: En instituciones similares -
Otras -

6.4 Dominio del idioma LG

inglés con una

X

a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) X

c¢) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) X

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X

a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). X

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas y presentaciones con
dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de
programacion, portales de informacion o disefo grafico, animacién y otros
similares).
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8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que )
afectan a otras unidades o personas.

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia )

a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en )

el pais.

8.2 Administracion de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucién X

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$ )
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00) -

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl NO Observaciones
Las condiciones ambientales en que se

desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X

basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO
En el ejercicio de las funciones del puesto

que desempefia indique si esta expuesto a X
accidentes de trabajo.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl NO
Las condiciones en que se desarrolla el

trabajo presentan elementos ambientales que

causan molestia y pueden provocar X
enfermedades como consecuencia de las

presiones y exigencias a que es expuesto el

ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico SI NO
El desempefo del puesto demanda X
esfuerzos fisicos.

10.
Inmediato

Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe

Superior

180




M

ry 5
Fansport™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

15k

1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Denominacion del puesto: Responsable de finanzas
Division : Finanzas
Direccion: Finanzas
Puesto de Jefe Inmediato: Gerente General
.. Supervisioén

Puestos que supervisa: No. de Personas Directa indirecta

Responsable de cartera 'y

. 2 X
cobro, asistente contable.

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas al area contable con el
objetivo de obtener las consolidaciones y estados financieros requeridos por la

organizacion para la toma de decisiones.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones

Frec

Consecuenci
a de no
aplicacion

Comple
jida

Total

Mantener registros necesarios para controlar la
gestion de los recursos en la empresa, que
permita realizar los informes de forma exacta y
en plazo adecuado.

13

Preparar la planificacion financiera a largo
plazo considerando los prondsticos de ventas
y las politicas de inversion y financiacion de la
empresa.

14

Estar al corriente con las distintas alternativas
de financiacion para inversiones, de sus costes
y de sus plazos.

14

Mantener un sistema de control y gestion de
los cobros de facturas emitidas a clientes,
siguiendo la evolucion de la morosidad de los
clientes, con el apoyo de otras areas.

25

Mantener el control de las cuentas pendientes,
declaraciones de impuesto, conciliacion de
cuentas corrientes y de crédito bancario,
conocer las condiciones y el estado de las
lineas de crédito y de préstamo.

21

Controlar el correcto registro de las
operaciones verificando y depurando cuentas
contables.

14

Analizar y elaborar indicadores financieros
correspondientes a los registros contables
para presentarlos a gerencia general.

21

Elaborar el presupuesto general y dar
seguimiento al mismo, participando en las
sesiones del comité de gastos de la empresa.

13
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Examinar el valor de los inventarios de
mercaderia, y activos efectuando ajustes| 1 3 3 10
respectivos.

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Mantener el control de las cuentas pendientes,
declaraciones de impuesto, conciliacién de cuentas
corrientes y de crédito bancario, conocer las
condiciones y el estado de las lineas de crédito y de
préstamo.

Pensamiento
Analitico

Orientacion a
Resultados

Mantener un sistema de control y gestion de los
cobros de facturas emitidas a clientes, siguiendo la
evolucion de la morosidad de los clientes, con el
apoyo de otras areas.

Pensamiento
Analitico

Orientacion a
Resultados

Estar al corriente con las distintas alternativas de
financiacién para inversiones, de sus costes y de
sus plazos.

Pensamiento
Analitico

Orientacion a
Resultados

Analizar 'y elaborar indicadores financieros
correspondientes a los registros contables para
presentarlos a gerencia general.

Pensamiento
Analitico

Orientacion a
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Analizar informacién financiera de la empresa para la toma de decisiones
Informacion y registro correcto de las operaciones contables.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Licenciatura en contabilidad

Finanzas

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados

N/A

Dimension de la experiencia

Periodo

Hasta a un ano

Hasta dos anos

Mas de dos a menos de tres afios -

De tres hasta cuatro anos

Tiempo de la Experiencia

Mas de cuatro hasta cinco anos -

Mas de cinco hasta seis anos

Mas de seis a siete anos

Mas de siete afnos

En puestos similares

Especifique:

En instituciones similares

Otras

182




M

ry 5
Fansport™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la emp
GCM Transportes S.A.

15k

resa

6.4 Dominio del idioma inglés Ma;?“e
a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) X

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Ma;?“e
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). -

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dindmicas, graficos estadisticos, agendas electrénicas y presentaciones con X
dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefo grafico, animacion y otros
similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. -

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia X

a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en

el pais. )

8.2 Administracién de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales SI | NO | Observaciones
Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de seguridad y | X

salud ocupacional.

Accidentes de trabajo SI | NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que

desempefa indique si esta expuesto a accidentes de X

trabajo.

183




&~ Lii

ry 5
Fansport™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la empresa
GCM Transportes S.A.

Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl | NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan molestia y
pueden provocar enfermedades como consecuencia de| X
las presiones y exigencias a que es expuesto el
ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico Sl | NO

El desempeno del puesto demanda esfuerzos fisicos. X

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe
Inmediato Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:
Eﬁ::tr::macwn del Responsable de mantenimiento.
Division : Mantenimiento
Direccion: Mantenimiento
Puesto de Jefe Gerente general
Inmediato:
Puesto§ que No. de Personas - Supervision :
supervisa: Directa Indirecta
Mecanico, Eléctrico
automotriz, soldador, 5 X
asistente mtto

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y verificar que los trabajos programados se realicen de forma correcta y en
tiempo adecuado de acuerdo a los estandares de calidad.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones

Frec

Consecuencia

de no

aplicacion (2)

Compleji
da

Total 4

Determinar programas, secuencias y
asignaciones para los trabajos de
mantenimiento, basados en prioridad,
cantidad de equipos disponibles y
habilidad del personal.

21

Inspeccionar y revisar areas de trabajo,
examinar herramientas y equipos, Yy
proveer entrenamiento con el fin de
prevenir, detectar y corregir condiciones
inseguras 0 violaciones de los
procedimientos y normas de seguridad.

10

15k

Monitorear y evaluar el trabajo del
personal de mantenimiento.

17

Solicitar compra de materiales vy
suministros, mantener un inventario
adecuado de suministros.

12

Inspeccionar, medir y probar trabajos
terminados para verificar concordancia
con los requerimientos.

11

Registrar 'y proyectar costos de
materiales, mano de obra trabajos
internos y externos.

11

Desarrollar, implementar
politicas y procedimientos
mantenimiento.

y evaluar
de

Examinar objetos, sistemas e
instalaciones y analizar informacion para
determinar la necesidad de nuevas

instalaciones, servicios o reparaciones.
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Proponer alternativas para mejorar la

eficacia y eficiencia en el area de| 1 2 2 5
mantenimiento.

Encargarse de realizar y dirigir las

capacitaciones en el area de

mantenimiento con respecto a la| 1 2 2 5

seguridad, procedimientos, técnicas de
mantenimiento y politicas operacionales.

4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS

Funciones esenciales

Competencia 1

Competencia 2

Determinar programas, secuencias y
asignaciones para los trabajos de mantenimiento,
basados en prioridad, cantidad de equipos
disponibles y habilidad del personal

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

Monitorear y evaluar el trabajo del personal de
mantenimiento

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

Inspeccionar, medir y probar trabajos terminados
para verificar concordancia con los
requerimientos.

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

Registrar y proyectar costos de materiales, mano
de obra trabajos internos y externos.

Pensamiento
Analitico

Orientacién a
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Vehiculos disponibles para realizar entrega de producto de acuerdo a programacion

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Ing. Mecanico

Mantenimiento Vehicular

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

No requiere estudios especializados N/A
Marque
Dimension de la experiencia Periodo una'X 2
periodo
requerido
Hasta a un afio -
Hasta dos afios -
Mas de dos a menos de tres .
afos
Tiempo de la Experiencia De tres hasta cuatro afos
Mas de cuatro hasta cinco afios X
Mas de cinco hasta seis afios -
Mas de seis a siete afios -
Mas de siete afios
En puestos similares X
Especifique: En instituciones similares -
Otras -
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6.4 Dominio del idioma

L Marque X
inglés

a) Nociones del idioma inglés -

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados ) X

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados ) -

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados) -

7. DOMINIO DE TECNOLOGIA Marque X
a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet). X

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electrénico, internet, tablas

dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones -
con dispositivos y otros similares).

c) Dominio de sistemas de informacion (administracion de bases de datos,

sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,

manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de -
programacion, portales de informacion o disefio grafico, animacioén y otros

similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial Marque X
a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo. X

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que

afectan a otras unidades o personas. )

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene

incidencia a lo interno de la Institucion. )

d) Maneja informacion sobre la direccidn estratégica que tiene incidencia

en el pais. )

8.2 Administracién de activos y valores Marque X
a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios X

b) Vehiculos de la Institucion -

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00) -

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$ X

120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl | NO Observaciones
Las condiciones ambientales en que se desarrolla el

trabajo cumplen con las normas basicas de| X

seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl | NO

En el ejercicio de las funciones del puesto que
desempena indique si esta expuesto a accidentes de | X
trabajo.
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Enfermedades ocasionada por el trabajo Sl | NO

Las condiciones en que se desarrolla el trabajo
presentan elementos ambientales que causan
molestia y pueden provocar enfermedades como| X
consecuencia de las presiones y exigencias a que es
expuesto el ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico Sl | NO

El desempefio del puesto demanda esfuerzos X

fisicos.

10. Firma del Jefe 13. Validacion

Inmediato por el Jefe
Superior
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1. DATOS DE IDENTIFICACION Fecha:

Denominacion del Responsable de operaciones

puesto:

Divisién : Operaciones

Direccion: Operaciones

Puestc_; de Jefe Gerente general

Inmediato:

Puesto_s q.ue No. de Personas - Supervision :
supervisa: Directa Indirecta
Asistente de

operaciones, 6 X

conductores

2. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, Dirigir y/o coordinar las actividades de compra, distribucion, prondéstico.
Manejar personal y sistemas de logistica aplicados al trabajo diario.

3. FUNCIONES DEL
PUESTO

Consecuen
cia de no
aplicacion

Funciones Frec. Complejida | Total

Programar y coordinar las solicitudes
realizadas estableciendo fecha y tiempo
de entrega a los clientes.

5 25

Resolver problemas relacionados con la
transportacion de carga tales como
ausencia personal, falta de vehiculo etc.

13

Garantizar que los equipos vy
conductores  presenten todos los
requerimientos de seguridad necesarios.

Supervisar 'y evaluar trabajo de

. 11
conductores y personal de operaciones.

Colaborar con otros departamentos para
integrar las operaciones con ventas,
contabilidad y administracion.

16

Realizar solicitud de efectivo al
departamento de finanzas en caso de no
poderse liberar despacho de combustible
por limites de crédito

17

Controlar asignacién y utilizacion de
combustible para los vehiculos para
realizar entrega

13

Mantener registros de mediciones,
reportes, documentos de
procedimientos, Bitacora de servicio al
cliente

11

Garantizar que conductores y equipos
posean sus certificaciones segun la ley.
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Monitorear y evaluar el proceso de
transporte de productos a los clientes| 5 3 2 11
GCM.
Coordinar realizacién de mantenimiento
I 4 4 3 16
con Responsable de mantenimiento
4. FUNCIONES ESENCIALES Y COMPETENCIAS
Funciones esenciales Competencia 1 Competencia 2

Programar y coordinar las solicitudes

realizadas estableciendo fecha y tiempo de | Pensamiento Analitico

entrega a los clientes.

Orientacién a
Resultados

Realizar solicitud de efectivo al
departamento de finanzas en caso de no
poderse liberar despacho de combustible por
limites de crédito

Pensamiento Analitico

Orientacién a
Resultados

Coordinar realizacion de mantenimiento con
Responsable de mantenimiento

Pensamiento Analitico

Orientacién a
Resultados

Colaborar con otros departamentos para

integrar las operaciones con ventas, | Pensamiento Analitico

contabilidad y administracion.

Orientacién a
Resultados

5. PRODUCTOS O RESULTADOS QUE GENERA EL PUESTO

Planificacién diaria de entrega de productos a clientes GCM.

6. CONOCIMIENTOS

6.1.Nivel de Educacion

Area de Conocimiento

Administracién de empresas o carreras afines

Administracion

6.2 Estudios especializados

Tiempo Requerido

Logistica de distribucion.

Curso especializado con duracion
minima de 15 dias

Dimension de la experiencia

Marque

Periodo una X

Hasta a un ano -

Hasta dos anos -

anos

Mas de dos a menos de tres

Tiempo de la Experiencia

De tres hasta cuatro anos X

Mas de cuatro hasta cinco anos -

Mas de cinco hasta seis anos -

Mas de seis a siete anos -

Mas de siete anos

En puestos similares X

Especifique: En instituciones similares -

Otras

190




M

ry 5
Fansport™ Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la emp
GCM Transportes S.A.

15k

resa

6.4 Dominio del idioma inglés

Marque
con X

a) Nociones del idioma inglés

b) Inglés basico (Hasta 6 niveles aprobados )

X

c) Inglés intermedio (Hasta 10 niveles aprobados )

d) Dominio del idioma Inglés (Hasta 14 niveles aprobados)

7. DOMINIO DE TECNOLOGIA

Marque X

a) Manejo basico (Word, correo electrénico e internet).

b) Manejo intermedio (Word, excel, correo electronico, internet, tablas
dinamicas, graficos estadisticos, agendas electronicas y presentaciones con
dispositivos y otros similares).

X

c) Dominio de sistemas de informacion (administracién de bases de datos,
sistemas operativos, seguridad informatica, soporte técnico a usuarios,
manejo de herramientas de inteligencia de negocios, lenguajes de
programacion, portales de informacién o disefio grafico, animacion y otros
similares).

8. RESPONSABILIDAD

8.1 Manejo de Informacién Confidencial

a) Maneja informacion sobre métodos de trabajo.

b) Maneja informacién contable, de recursos humanos y /o financiera que
afectan a otras unidades o personas.

¢) Maneja informacion sobre estrategias institucionales que tiene incidencia
a lo interno de la Institucion.

d) Maneja informacion sobre la direccion estratégica que tiene incidencia en
el pais.

8.2 Administracién de activos y valores

Marque X

a) Materiales y suministros de oficina y computadora y accesorios

X

b) Vehiculos de la Institucion

c) Activos e inventarios de bajo valor (hasta C$ 25,000.00)

d) Activos e inventarios de mediano valor (C$ 25,001.00 hasta C$
120,000.00)

e) Activos e inventarios de alto valor (mas de C$ 120,000.00)

9. AMBIENTE LABORAL.:

El puesto esta expuesto a:

Condiciones ambientales Sl NO Observaciones
Las condiciones ambientales en que se

desarrolla el trabajo cumplen con las normas| X

basicas de seguridad y salud ocupacional.

Accidentes de trabajo Sl NO

En el ejercicio de las funciones del puesto

que desempefa indique si esta expuesto a X

accidentes de trabajo.
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Enfermedades ocasionada por el trabajo SI NO
Las condiciones en que se desarrolla el

trabajo presentan elementos ambientales que

causan molestia y pueden provocar X
enfermedades como consecuencia de las

presiones y exigencias a que es expuesto el

ocupante del puesto.

Esfuerzo fisico ]| NO
El desempefio del puesto demanda X
esfuerzos fisicos.

10. Firma del Jefe 11. Validacion por el Jefe
Inmediato Superior
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Anexo 7: Fichas de proceso

7. Macro Proceso Cdédigo

Mantenimiento GCM-MO

8. Descripcion General del Macro Proceso: Responsable de
mantenimiento realiza planificacién del area de mantenimiento de acuerdo
al kilometraje y problemas presentados, asegurando los requerimientos de
materiales y personal técnico para luego proceder a realizar el calendario
de mantenimiento, con el cual se determina cuando se realizaran, el tipo
de mantenimiento y el tiempo de paro de los vehiculos, posteriormente se
coordina con las demas areas involucradas y se procede a la ejecucion de
los mantenimientos, realizando revisiones y reparaciones para finalmente
inspeccionar y garantizar que fueron realizadas segun lo especificado.

9. Objetivo del Macro Proceso: Garantizar que los equipos rodantes
(camiones) se encuentren en condiciones adecuadas para el traslado de

combustible
10. Estrategia General:
Lineamientos: Perspectivas: Objetivos
v Confiabilidad en v' Disponibilidad Estratégicos:
la realizacion del de repuesto. v Asegurar el
mantenimiento. correcto

funcionamient
o] de los
vehiculos para
realizar las
entregas.

11. Procesos
» Planificar los requerimientos de mantenimiento.
» Programar mantenimientos.
» Ejecutar mantenimientos.
» Inspeccionar mantenimientos

12. Funcionamiento del macro proceso:
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Planificar
requerimientos de
mantenimientos

Programar
calendario de
mantenimientos

Ejecutar
matenimientos

Inspeccionar
matenimientos

Revisado Autorizado
por: por:
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Macro Proceso

Cdédigo

Mantenimiento

GCM-MO-001

Proceso

Planificar requerimientos de mantenimiento.

Informacioén del Proceso

11.Descripcién del Proceso:
Se realiza la revision de los documentos de los mantenimientos anteriores y
fichas técnicas de vehiculos para establecer la cantidad y tipos de
mantenimientos a realizarse, luego se determinan la cantidad de horas hombre
para los trabajos y los repuestos necesarios, finalmente se calculan los costos
de acuerdo a lo especificado anteriormente y se redacta informe.

12.0Objetivo:
Proveer a gerencia con la informacion adecuada respecto a los recursos a
necesitarse para la correcta ejecucion de los mantenimientos.

13.Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
Ley 277 de suministro de hidrocarburos

14.Sub procesos:

N/A

15.Entradas del proceso:

Documentos del departamento
de mantenimiento.

16.Salidas del
(resultados):
e Detalle de presupuesto de
mantenimiento

proceso

17.Relaciones con otros procesos:

Programacion de
mantenimientos: proporciona los
lineamientos para los costos de
mantenimiento.

Compra de repuestos:
proporciona la informacién con
respecto a los repuestos a
utilizarse.

18.Sistemas o aplicaciones
informaticos utilizados en el
procesos:
e Paquete de Office.
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19.Diagrama del procesos:

Revisar historial de
mantenimientos

RIEVICS
Riesp. de manterimienta

Historial de
mantenimientos

¥
Rewisar fichas

Fichas tecnicas tEcnicas de
| wehiculos |

Resp. de manterimiznta

¥
Calcular
requerimientos de
| nane deabea |

Resp, de menterimisnta

¥
Calcular
requerimientos de
| materales |

Hexp. de manberimiznta

¥

Calcular costas Detalle de
presupuesto de
rmantenimiento

Resp. de ranterdmienta

Fin

20.Procedimientos:

21.Indicador:
e (Costos de mantenimientos

Revisado
por:
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Macro Proceso

Cdédigo

Mantenimiento

GCM-MO-002

Proceso

Programar calendario de mantenimientos

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Se establece la cantidad, tipos y periodo de mantenimiento para cada uno
de los vehiculos, se asigna repuesto y el personal tecnico que los
realizaran, finalmente se redacta el calendario con la informacion de los
mantenimientos y se coordina con las demas areas.

2. Objetivo:

Definir en qué momento, quien, como y que repuestos se utilizaran para la

realizacion del mantenimiento.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 277 de suministro de hidrocarburos

4. Sub procesos:
e N/A

5. Entradas del proceso:
e Presupuesto de mantenimiento

6. Salidas del proceso
(resultados):
e Calendario de

mantenimientos

7. Relaciones con otros procesos:

e Preparacion del viaje: Recibe
los reportes de averias.

e Compra de repuestos:
proporcionar en detalle los
requerimientos de repuestos
para su compra (de no haber en
inventario)

8. Sistemas o aplicaciones
informaticos utilizados en el
procesos:
¢ Microsoft Office
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9. Diagrama del procesos:

Detzlle de Determinar la
presupuesto de | cantidad y tipos de
rantenimientos "|_mantenimiento |

Resp. de manternimienta

Definir el periodo
de mantenimientos

Reportes de averjas

Resp. de manterimienka

Y
FAsignar gue
repUestos se usaran

Resp de manlenimisnta

3
Asignar persona
encargada de
| realizar los mitos |

Hesp. de manteramiznts

k4
Elaborar calendario
de mantenimientos

Calendario de
mantenimiento

Resp. i manterimianta

Fin

10.Procedimientos:

11.Indicador:

e Costos de mano de obra.
e Costos de repuestos.

Revisado
por:

Autorizado
por:
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Macro Proceso Cdédigo
Mantenimiento GCM-MO-003
Proceso

Ejecucion de mantenimiento

Informacién del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Se le entrega al personal técnico encargado de realizar el mantenimiento la
orden de trabajo detallando el tipo de trabajo a realizarse asi como el
alcance del mismo, en caso de requerirse repuesto solicitar autorizacion,
luego retira los materiales a utilizar para el mantenimiento, finalmente
procede a ejecutarlo segun lo especificado en la orden.

. Objetivo:
Garantizar el correcto funcionamiento del equipo rodante, realizando los
mantenimientos y reparaciones debidas.

Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 277 de suministro de hidrocarburos

. Sub procesos:

e N/A
Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Orden de mantenimiento (resultados):
e Equipo reparado
Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e N/A informaticos utilizados en el
procesos:
o Paquete Office
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:

e Tiempo de paro de los equipos.
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@M GCM TRANSPORTES S.A.

"Ranspor©
Macro Proceso Codigo
Mantenimiento GCM-MO-004
Proceso

Inspeccion del mantenimiento

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
Con la orden de trabajo completada el responsable de mtto revisa el trabajo
realizado y confirma que se realizé segun lo solicitado realizando sus
respectivas pruebas para descartar cualquier anomalias, para finalmente
agregarlo al informe de mantenimiento, en caso contrario ordena la
repeticion del trabajo y toma sanciones administrativas de ser necesario.

2. Objetivo:
Asegurar que se cumplio lo especificado en la orden de mantenimiento.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 277 de suministro de hidrocarburos

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Orden de mantenimiento (resultados):
e Equipo funcionando
segun especificaciones.
¢ Informe de
mantenimientos
realizados.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Macro  proceso  operativo: informaticos utilizados en el
garantiza que los vehiculos se procesos:
encuentren en buen estado para e Paquete Office
la realizacion de los
mantenimientos.
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:
e Frecuencia de reparaciones imprevistas
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1. Macro Proceso Cdédigo

Gestion financiera GCM-GF

2. Descripcion General del Macro Proceso: El cliente se presenta a GCM

a gestionar crédito por suministro de servicios el cual es valorado por el
gerente general el cual se encarga de su aprobacion e inicio de la relacion
comercial, en el proceso de realizar las ventas a los clientes se hacen las
compras de combustible a petrolera segun el informe de programacion en
los cuales se debe aplicar el factoreo a los clientes que se requiera luego
se procede a la recuperacion de la cartera.
De las diferentes operaciones de compras, ventas y créditos dados y
solicitados por GCM se realiza su apropiado asiento y registro de
contabilidad para el correcto control y seguimiento el cual es necesario para
cumplir con las obligaciones de GCM con sus diferentes proveedores y asi
honrar sus deudas.

3. Objetivo del Macro Proceso: Garantizar la disponibilidad del activo
liquido para la correcta realizacion, de compras asi como el pago de

deudas
4. Estrategia General:
Lineamientos: Perspectivas: Objetivos Estratégicos:
v Politicas de créditos. v' Clientes con |v' Suministrar servicio de
diferentes venta al crédito segun las
necesidades capacidades de nuestros
crediticias. clientes
v’ Cambios en
los precios.
5. Procesos » Compras varias
» Gestion de costos » Gestidn de créditos clientes
» Compra de combustible. » Gestién de créditos bancos
» Compra de repuestos (factoreo)
» Recuperacion de cartera.
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6. Funcionamiento del macro proceso:
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Macro Proceso Caodigo
Gestion financiera GCM-GF-001
Proceso

Gestion de crédito a cliente

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El vendedor inicia tomando solicitud de crédito y los documentos necesarios del
cliente, estos se presentan a gerencia para su aprobacion, gerencia revisa
solicitud y decide si se aprueba solicitud, se calcula la disponibilidad de créditos
en monto y plazo por parte del responsable de finanzas, se comprueba si se
puede cumplir con lo solicitado para posteriormente negociar los términos con
el cliente y proceder a la redaccién del reconocimiento de deuda.

2. Objetivo:
Acordar con el cliente los términos de crédito para las ventas futuras

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Cdbdigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Solicitudes de crédito. (resultados):
e Créditos aprobados
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Contabilidad: Proporciona la informaticos utilizados en el
informacion necesaria para el procesos:
seguimiento de las cuentas por e Paquete Office
cobrar.
e Recuperacion de cartera:
Proporciona la  informacion
sobre los plazos y montos de
crédito de los clientes para su
control.
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:
» Cumplimiento de los plazos de crédito por parte de clientes
» Cumplimiento de los motos de crédito por parte de clientes
Informacién del Documento
Revisado por: | | Autorizado por: |
Fecha de Fecha de Actualizacién: Fecha de Autorizacién:
documentacion:
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Macro Proceso Caodigo
Gestion financiera GCM-GF-002
Proceso

Recuperacion de cartera

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

Responsable de cartera y cobro revisa listado de clientes pendientes de realizar
pago de acuerdo a las fechas limites de crédito para luego monitorear cuentas
bancarias en busca de pagos de clientes, en caso de no encontrar abonos
contactar clientes para solicitar pago y actualizar estados de cuenta de clientes
y emitir detalles de pagos pendientes asi como sus respectivos recibos de
pagos.

2. Objetivo:
Gestionar la recuperacion de dinero proveniente del pago de los servicios
brindados a los clientes.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Cdbdigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Facturas en cuentas por cobrar (resultados):
e Recibos de facturas
pagadas
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Facturacion: proporciona la informaticos utilizados en el
entrada de datos para |la procesos:
realizacion de los cobros. e Paquete Office
e Pago de deudas: Proporciona el
dinero para realizar los pagos.
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:
» Cumplimiento de los plazos de crédito por parte de clientes
» Cumplimiento de los motos de crédito por parte de clientes

Informacion del Documento

Revisado por: | | Autorizado por: |
Fecha de Fecha de Actualizacion: Fecha de Autorizacion:
documentacion:
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Macro Proceso Caodigo
Gestion financiera GCM-GF-002
Proceso

Compra de combustible.

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
Responsable de operaciones se contacta con proveedor para solicitar
pedido, el proveedor gestiona y libera el pedido y notifica al responsable por
email con los numeros de carga finalmente el responsable termina de
realizar el informe de programacion.

2. Objetivo:
Gestionar las compras de petroquimicos de acuerdo a lo solicitado por el cliente.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Cdbdigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
¢ Informe de programacion. (resultados):
e Facturas puma, numero
de referencia de carga.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Facturacion: proporciona la informaticos utilizados en el
informacion sobre el pedido a procesos:
ser retirado en petrolera. o Paquete Office
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:
» Ordenes de compra coinciden con facturas de proveedor, facturas GCM
e Inventario de combustible
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Macro Proceso Cdédigo
Gestion financiera GCM-GF-003
Proceso

Compra de repuestos

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
El responsable de mantenimiento revisa inventario actual de repuestos y el
calendario de mantenimientos en caso no poseer suficientes repuestos en
existencia realizar solicitud con las especificaciones y cantidades
necesarias a asistente de gerencia para realizar cotizaciones a los
diferentes proveedores y finalmente realizar compra.

2. Objetivo:
Garantizar el suministro de repuestos para los mantenimientos a realizarse

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Cdbdigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Detalle de presupuesto de (resultados):
mantenimiento e Repuestos adquiridos
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Planificacién de requerimientos informaticos utilizados en el
de mantenimientos: establece procesos:
los limites en presupuesto de o

compra de repuestos.

e Ejecucion de mantenimientos:
proporciona los repuestos
necesarios para realizar los
mantenimientos.

e Contabilidad:
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9. Diagrama del procesos:
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10.Indicador:

» Compras realizadas durante el mes
» inventario al final del periodo
» Relacion entre costo de mantener inventario y costo de compra

Informacion del Documento

Revisado Autorizado
por: por:
Fecha de Fecha de Actualizacion: Fecha de Autorizacion:

documentacion:

@M GCM TRANSPORTES S.A.

"RaNspoR
Macro Proceso Caédigo
Gestion financiera GCM-GF-004
Proceso

Compras varias

Informacién del Proceso

1. Descripcion del Proceso:
Asistente de gerencia recibe solicitudes de compra de los diferentes
departamentos y revisa el historial de compras realizadas para confirmar si
estan justificadas de acuerdo al presupuesto establecido, elabora solicitud

de compras que gerencia revisa y aprueba, en caso de aprobarse se realiza
la compra.

2. Objetivo:
Garantizar el suministro de los insumos necesarios para realizar el trabajo.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Codigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Necesidades de los (resultados):
departamentos e Articulos comprados
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Gestion de costos: Proporciona informaticos utilizados en el
la informacion (facturas) para su procesos:
posterior pago. o Paquete Office
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9. Diagrama del procesos:
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10.Procedimientos:
11.Indicador:
» Compras realizadas segun presupuesto.
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M GCM TRANSPORTES S.A.

"Ranspor©
Macro Proceso Codigo
Gestion financiera GCM-GF-005
Proceso

Factoreo

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
Responsable de cartera y cobro seleccionar las facturas de los clientes que
aplican para realizar factoreo preparando la documentacién necesaria para
enviarse a institucion financiera adjuntado fotocopias de facturas realizadas a
clientes que permitan soportar la gestion y asi poder recibir el desembolso de
credito

2. Objetivo:
Gestionar la obtencidon de crédito con el banco en beneficio de GCM
Transportes

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Cdbdigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Facturas de clientes de factores (resultados):
e Desembolso de credito.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Facturacion: proporciona las informaticos utilizados en el
facturas que ameritan factoreo. procesos:
e Gestion de deudas: recepciona e Paquete Office

y gestiona las deudas
generadas por factoreo

e Contabilidad: Lleva
seguimientos, registros y control
de las cuenta por pagar.
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9. Diagrama del procesos:
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@M GCM TRANSPORTES S.A.

"Ranspor©
Macro Proceso Cdédigo
Gestion financiera GCM-GF-006
Proceso

Gestion de deudas

Informacién del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
El responsable de finanza realizar informe de las cuentas por pagar que se
encuentran pendientes para ser revisado por gerencia, gerencia decide y
autoriza los pagos a realizarse luego se emite cheque para realizar pago a
proveedores y finalmente se actualizan las cuentas por pagar y se le da
seguimientos a las cuentas de acuerdo a las fechas de vencimiento.

2. Objetivo:

Garantizar el pago en tiempo y forma de las diferentes obligaciones que
posee GCM con sus proveedores.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e (Codigo de comercio de Nicaragua.
e Ley 182 de defensa al consumidor.

4. Sub procesos:

e N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Cuentas por pagar. (resultados):
e Cuentas saldadas
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Mantenimiento: Garantiza los informaticos utilizados en el
repuestos necesarios para las procesos:
reparaciones. e Paquete Office
e Programacion de pedido: ¢ Frontaccounting
Garantiza el producto para ser
enviado a petrolera.
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9. Diagrama del procesos:
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M GCM TRANSPORTES S.A.

"Ransporie’
1. Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso gestion de recursos humanos. GCM-HR

2. Descripcion General del Macro Proceso: Se percibe la necesidad de
mas personal para suplir ciertas actividades para lograr el correcto y
optimo desempefno de la organizacion, se contratan trabajadores segun
las necesidades de los diferentes puestos a llenar, estos se capacitan
acorde al puesto que desempefian y se evaluan para confirmar que
cumplan con las métricas de la empresa.

3. Objetivo del Macro Proceso: Garantizar el correcto desempefo del
personal en las diferentes tareas de los diversos procesos de GCM

transportes.

4. Estrategia General:

Lineamientos:

v Apego a las leyes
laborales vigentes.

v' Comprometidos con
la mejora continua.

Perspectivas:
v Personal
calificado
para
suplir
puesto de
trabajo

Objetivos
Estratégicos:
v' Compromiso con
la mejora
continua

5. Procesos
» Contratacion
» Capacitacion
» Evaluacion
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6. Funcionamiento del macro proceso:
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Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso gestion de recursos humanos. GCM-HR-001
Proceso

Contratacion

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El asistente de gerencia recibe solicitudes de los departamentos de nuevo
personal, evalua las solicitudes para confirmar si es necesario mas personal,
se revisa define qué tipo de puesto es y las competencias necesarias para el
puesto, se realiza informe y se envia a gerencia para su aprobacién. Se
revisan posibilidades dentro y fuera de la empresa para nuevo personal y se
seleccionan los candidatos, estos son entrevistados y evaluados para
confirmar que cumplan con las competencias del puesto a desempefar y
finalmente se procede a contratar.

2. Objetivo:
e Suplir las necesidades de recurso humano dentro de GCM.

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 185 Cadigo del trabajo

4. Sub procesos:
e Definir puestos.
e Reclutamiento y seleccion.

5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
¢ Necesidades de recurso (resultados):
humano de GCM. e Personal contratado.
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Departamentos de GCM: informaticos utilizados en el
proporciona el personal procesos:
adecuado segun la necesidad e Paquete Office
de los departamentos de GCM.
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9. Diagrama del procesos:
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Realizar campafia
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10.Indicador
e Relacion entre perfil de puesto y curriculo de trabajador.

Informacion del Documento

Revisado por: | | Autorizado por: |

Fecha de Fecha de Actualizacion: Fecha de Autorizacion:
documentacion:

M GCM TRANSPORTES S.A.

"RaNnsporie

Macro Proceso Caédigo
Macro proceso gestion de recursos humanos. GCM-HR-002
Proceso

Capacitacion

Informacion del Proceso

1. Descripcién del Proceso:

El asistente de gerencia revisa documentos de las capacitaciones previas,
se revisa de acuerdo a las evaluaciones posibles areas de mejora y el
impacto de las deficiencias en el proceso, se elabora un plan de accion para
llevar a cabo las mejoras, este se presenta a gerencia el cual aprueba la
capacitacion. Se coordina la realizaciéon de la capacitacion y luego se
procede a evaluarla para confirmar que se cumplieron con los objetivos

propuestos.

2. Objetivo:
e Formar profesionales competentes en las diversas areas de GCM
Transportes

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 185 Cadigo del trabajo

4. Sub procesos:
e Planificar capacitacion.

5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Necesidades de capacitacion (resultados):

del personal e Personal mejor preparado

para realizar las

actividades y tareas de
GCM Transportes

7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Departamentos de GCM: informaticos utilizados en el
Proporcionar el personal procesos:
capacitado para las diferentes e Paquete Office

areas y labores de GCM.
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9. Diagrama del procesos:
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L ©

Coordinar
realizacion de

Asist. De gerercd

h 4

Evaluar capacitacion

Ay, [e perereca

Determinar las
causas del fallo

Bsiet, De geranca

¥
Infarmar a gerencia

Informe evaluativa
de la capacitacion

Azt D= gerenca

Fin

10.Indicador
» Desempefio mostrado por trabajador
» Relacion entre trabajador y entorno.

Revisado Autorizado
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Macro Proceso Cdédigo
Macro proceso gestion de recursos humanos. GCM-HR-003
Proceso

Evaluacion de desempefio

Informacioén del Proceso

1. Descripcién del Proceso:
Se revisan las metas propuestas para el puesto de trabajo, se analiza si el
trabajador cumple con las metas, en caso de no cumplirse se procede a
verificar si el trabajador cuenta con las competencias necesarias, en caso
de poseerlas se procede a documentar la forma en que se realiza el trabajo
para detectar areas de mejora y finalmente se redacta el informe de mejora
continua.

2. Objetivo:

e Asegurar que el personal cumple con los requisitos para cumplir el
trabajo asignado

3. Marco Legal y Normativo (Leyes, resoluciones, normativas):
e Ley 185 Cadigo del trabajo

4. Sub procesos:

N/A
5. Entradas del proceso: 6. Salidas del proceso
e Informes previos de evaluacion (resultados):
del trabajo ¢ Informe actual de
evaluacion del trabajo
7. Relaciones con otros procesos: 8. Sistemas o aplicaciones
e Diferentes departamentos de informaticos utilizados en el
GCM: garantiza que los procesos:
trabajadores estén aptos para e Paquete Office
las diferentes tareas
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9. Diagrama del procesos:
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Anexo 8: Manual del conductor

MANUAL DEL
CONDUCTOR SEGURO
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PASAPORTE No.

Lic. No. T .

)

LR

Tipo:

Expiracion:

Nombre:

Direccion:

Teléfono:

Tipo de Sangre:

.
) o

- Alérgico a Medicina:

Compaifiia:

Direccion:

Teléfono:

Fecha de Expiracion del Pasaporte:

Autorizado por:

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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ENTRENAMIENTO BASICO MINIMO

_ TEMA SECCION | INSTRUCTOR FECHAT *
Orientacion Basica de » ;
| Seguridad W ]
PPE Basico 19 3

Respuesta a Emergencias

Combate de Incendios

Reportes de Incidentes

Articuios Prohibidos

MSDS

Electricidad Estatica -

|

u

Retroceso P |
I

Ascenso al Trailer

ingreso/Egreso de Cabina

Carga de Camion

Descarga-Sitio Atendido

Manejo Defensivo

Carga Alterna (switch) i

Procedimientos de
Emergencia i
Prevencion de :
Accidentes

Inspeccion Pre-viaje

Manejando bajo
Condiciones Adversas

MANUAL DEL CONDUCTOR S5EGURO @
nspaRt
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resa

ENTRENAMIENTO BASICO ADICIONAL

TEMA

SECCION

INSTRUCTOR

FECHA

_|Volatilidad

‘| Punto de Ignicién

Toxicidad

Evaluacion de Ruta/Sitio

Primeros Auxiliios

Resucitacién CP

Mantenimiento del
equipo

MANUAL DEL GCONDUCTOR SEGURO

A hsrOR
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Seccion 1 ,
TELEFONOS DE EMERGENCIA

Esta Seccién debe contener los teléfonos de
~. emergencia y contactos para su area de trabajo.

CONTACTO . | TELEFONO
GCM OFICINA 2222-6560
GERENTE GENERAL 8951-2175
GERENTE DE OPERACIONES 8884-2974
ASIST. DE OPERACIONES 8396-0715

POLICIA 118
BOMBEROS- 120/ 115

CECRUZ ROJA 128
r’ESSO MANAGUA 2266-1101
2342-2772

ESSO CORINTO

|

- Incluya los nimeros de teléfonos de la Policia y Cuerpo
__/ de Bomberos de las municipalidades/regiones por las
cuales transita normalmente.

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO -1-
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Seccion 2
INTRODUCCION Y PROPOSITO

Usted es un empleado o

- ntratista dedicado de una

“companfia que esta involucrada
en un negocio altamente
competitivo.
Todos los clientes esperan,
calidad servicio y precios
competitivos nosotros debemos
llenar sus expectativas y a la vez,
hacer una ganancia para proveer
un retorno razonable sobre la
inversién del accionista.
La flota de entrega de productos
es una importante pieza del
trabajo de equipo para asegurar

~~2sa ganancia. Usted es una

\__Jersona clave de ese equipo.
Hemos disefiado y puesto en las
flotas, los equipos mas seguros
y mas eficientes que se pueden
construir. Pero, esta en sus
manos hacer que esta inversion
sea rentable, al operara el
vehiculo de una manera segura
y eficiente.
Este manual tiene el propdsito de
familiarizarlo con las buenas
practicas del manejo seguro y
eficiente de los productos del
petréleo.

" I numero siempre creciente de
“vehiculos operando en nuestras
calles y carreteras aumentan el
potencial de accidentes de trafico.

Esto se vuelve esencial aunque
Ud. Sea un conductor
experimentado, que :
constantemente revise, ponga
al dia sus conocimientos y
mejore su destreza en el manejo.
Es igualmente importante que
conozca las caracteristicas de
los productos que entrega, y los
metodos correctos de carga y
descarga.

Los principios basicos
delineados en este manual,
deben ser seguidos por todos
los empleados de la compaiiia
y los conductores de flotas
contratadas.

Ya que es imposible concebir
todas las posibles contingencias,
Ud. Debe depender de su buen
criterio cuando sean necesarios.
Se espera que siga cualquier
instruccién que sea emitida
localmente para suplementar las
incluidas en este manual o para
cubrir situaciones especiales.

Al estudiar este manual, anote
cualquier punto que no esté claro
o gue requiera mas estudio o
informacion.

Si el contenido de este manual
no es claro para usted debera
revisar la seccion de nuevo.

Su supervisor podra contestar
cualquier duda que tenga sobre
el material.

MARMNUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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Seccion 3
DECLARACION DE RESPONSABILIDADES

El' manual del conductor seguro es un simbolo de la
responsabilidad que existe entre usted y GCM. Ambos tenemos
una importante responsabilidad mutua con el publico en general.
Esta es un seria responsabilidad y debe mantenerse siempre en
mente. La responsabilidad es cargar y descargar los productos en
una manera segura y operar nuestros vehiculos sobre las
carreteras y calles publicas en una manera segura v cortes, lo
cual reflejara una buena imagen para ambos, usted y GCM.,

GCM, si es Ud. Un conductor de la compariia, o su compaiia,
'__.ﬁ%i es un conductor de una flota contratada, tiene la obligacion de
' _Jroveer equipos seguros entrenamiento e instrucciones claras

sobre sus obligaciones como conductor de o para GCM. Usted

a su vez, tiene responsabilidad de operar su vehiculo en manera

segura y eficiente, y de entrenarse en los requisitos de su trabajo

especifico. Si no comprende a totalidad su responsabilidad,
discutalo con s u supervisor,

Al suministrarse este manual del conductor seguro, GCM est
demostrando su responsabilidad. Al leer, estudiar y aplicar su
contenido, Ud. Estara demostrando su aceptacion y su
responsabilidad como un conductor capacitado.

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO -3-
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Seccion 4
RECONOCIMIENTO DE RECIBOY OBL!GACIONES

He recibido una copia del manual del conductor seguro de GCM.
Como un conductor profesional, entiendo y acepto mi obligacion de
familiarizarme con el contenide de este manual. También acepto
que seguiré las practicas seguras y procedimientos que contenga
este manual para proteger al publico en general, a mis compafneros
de trabajos y @ mi mismo.

Adicionalmente, acepto mi obligacion de cumplir con las politicas
de la compafiia contenidos en seccion 20 de este manual.

Fecha

Entregado a:

“Firma del conductor:

No Licencia de conducir:

. Compafiia:

Al recibir este manual firme las dos copias de esta hoja.
Una copia quedara en el manual mientras la otra deberéa ser
entregada a su supervisor.

Nota: este manual es propiedad de GCM. Debera ser regresado
a la compaiifa si es solicitado.

MANUAL DEL CONDUCTCOR SEGURC ) -4-
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' ‘Seccion 5 _
RESPONSABILIDADES-COMPANIA Y CONDUCTORES

Operar un vehiculo de transporte Credo de seguridad de GCM

"~ \a granel es una tarea compleja. Nosotros, la gerencia, el

~- Para hacerlo correctamente, Ud. personal, el personal de GCM y
tiene que ser un experto en el personal que trabaja para
muchas areas. Los aspectos GCM, creemos que, aunque el
técnicos de sus trabajos seran riesgo existe:

presentados en detalles en las

siguientes secciones de este -Se puede prevenir accidentes vy
manual. Esta seccidn contiene  jesiones.

las areas generales de su

responsabilidad, las cuales se  -Cada uno de nosotros tiene una
aplican todos los dias en las responsabilidad personal por
facetas de su trabajo: inspeccién nuestra seguridad y la seguridad
antes de un viaje, carga, manejo, de otros en y fuera del trabajo.
descarga y reportando.

*No hay objetivo de neqgocio tan

_,_)Promesa del conductor importante que se deba perseguir
profesional" a costa de sacrificar de Ia
Entiendo completamente la seguridad.
seccion de este manual sobre ia
prevencion de accidentes y *La conduccién segura de
prometo: operaciones es una condicién de

-Conducir mi vehiculo en manera empleo y de contratacion de
segura, defensiva y cortes todo  servicios en GCM.
el tiempo;

*Un trabajo bien hecho es uno
-Compartir las vias viales y que se hace con seguridad.
conocer los derechos y privilegios Ningtn trabajo sera efectuado y
de otros conductores y peatones; continuado, si no se puede en
manera segura.
*Obedecer las leyes y :
regulaciones, y cumplir entodo  «GCM debe tener el mejor record "

momento con las politicas y de seguridad en la industria en
procedimientos de GCM. gue no manejamos.
MANUALDEL CONDUCTOR SEGURO 5.
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*Todos los empleados ¥
contratistas trabajando para
GCM seran entrenados, aptos y
capaces de hacer su trabajo en
una manera segura.

Alcohol y sustancias
controladas

GCM se esfuerza para proveer
una atmosfera de trabajo segura
de todos los individuos.

El alcohol y sustancias
controladas no son parte no son
parte de esa atmosfera segura.

Para proteger la seguridad de
todo el personal de todas las
instalaciones, la compainia tiene
una politica sobre Alcohol y
Drogas gue es estrictamente
cumplida (ver seccion sobre
politicas en este manual).

Los empleadoes gque infrinjan las
disposiciones de las normas,
relativas al usq de Alcoholy
Drogas. Por parte de los
empleados quedaran sujetos a
las medidas disciplinarias
correspondientes.

Un resultado positive en estas
pruebas, o a la negativa de
someterse a una prueba de
droga y alcohol, Dara lugar a las
sanciones disciplinarias, (
incluyendo el despido.

No fumar

No fume, no permita que alguien
mas fume, cerca de un vehiculo
de entrega de productos de

petréleo. -

Nunca lleve encendedores de
cara abierta como son los de
butano en su persona mientras
esté trabajando. No fuentes de
ignicidon en la bolsa de su camisa.

Cinturones de seguridad

El uso de cinturones de
seguridad es mandatario para
todos los conductores y

pasajeros autorizados en los.
vehiculos de transporte. (

e
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Todo conductor que se usa su Este seguro de obedecerlas, si
cinturén de seguridad tiene un recibe una multa de una

60% menos de probabilidades violacion de trafico mientras
de sufrir una lesion fatal o seria  opera el vehiculo, debe

““¢n un accidente que el que no reportarla a su supervisor en

* -fo usa. plazo de 24 horas. Esto aplica a
REPORTANDO INCIDENTES todo conductor trabajando
para GCM.
Todo incidente o accidentes
deben ser reportados a la Apto para trabajar
compafiia. Esto incluye: La funcion de manejo seguro y

eficiente requiere que el

-Cua]quier derrame sobre tierra conductor este fisicamente apto
' y mentalmente alerta.

0 agua
-Contaminacién de producto Consecuentemente, se espera
-Cualquier lesién a Ud. o auna  que se reporte descansado a
tercera persona. trabajar y-fisicamente apto y

-Un casi-accidente o mentalmente alerta para cumplir
casi-accidente significativo. con sus obligaciones. La falta de
iAccidente vehicular. descanso o suefio reduce su
-Infraccién de transito. estado de alerta y promueve la

»Cualquier condicién en laruta o fatiga al conducir.

trafico que pudiera afectar la )
seguridad de otro conductor. El manejo de vehiculos pesados

requiere de toda concentracién

Estas gufas de reportes ap“can Y dedicacion. Los malos habitos

a todos los conductores, de descanso o no dormir
empleados y contratistas. normalmente, aumenta el riesgo

de un incidente.

Leyes de trafico.

Una de sus responsabilidades =~ Pasajeros

es estar completamente A no ser que tenga autorizacion
familiarizados. Con todas las ‘especifica de supervisor o
‘eyes y regularidades aplicables. autorizacion de la compafiia
Las regulaciones de trafico estan (ejemplo: el mecanico de flota),

 hechas salvaguardar el bienestar No_permita gue otro maneje o lo
publico y el suyo. acomparie como pasajero en

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO -7-
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ol vehiculo de la compafia. metido bajo el vehiculo (niAos, ;
Si un pasajero esta autorizado,  alguien bajo la influencia del |

este debe ir sentado en el alcohol o drogas o simplemente
asiento del pasajero y el uso buscando sombra para l
del cinturén de seguridad es descansar). Camine alrededor
mandatorio. de toda la unidad comenzandy

por la puerta del conductor.

Vigilancia del camion. Elimine cualquier riesgo antes
Hay leyes especificas sobrela  demanejar la unidad.

vigilancia de camiones que

transportan sustancias Terminales de terceros.
peligrosas. Dichos vehiculos Los conductores de GCM 0
cargados con estas sustancias, contratados, que cargan en

no pueden estar sin atencién o terminales operadas por terceros
vigilancia cuando estan parados deben obedecer 1as instrucciones
en la via publica a 5 pies de estas.terceras personas. Si
(1.5metros) de lavia. Cuando. 108 procedimientos de GCM son
cargue 0 descargue su unidad mas estrictos, entonces siloes-
nunca se aleje de ella. En otras permitido, siga los .

ocasiones cuando esté procedimientos de GCM. S %
autorizado a dejar su camion, encuentra condiciones 0 'equipdé
aseglirese que este estacionado. INSEQUIOS en estas.terminales,
en un lugar seguro. Con los esto debe de ser reportado a un
frenos puestos sin la llave de supervisor de GCM para que
ignicién y la cabina asegurada  S€@n corregidos.

con llave.

Robos Qotenciaies.

Cuando pare &n sitios -No lleve consigo grandes’

autorizados, siempre trate de cantidades de dinero.
mantener contacto visual con su “No use joyeria cara (reloj,
unidad. anillos, cadenas, etc.)

Al regresar a su vehiculo «Siempre manténgase alerta
siempre inspeccione mientras descarga.
cuidadosamente. Para .Solo estaciones en jugares.
determinar que nadie haya aprobados para comery

hecho algo a la unida (valvulas, descansar, y en sitios con buena
liantas, etc.) o que nadie se ha iluminacion por la noche.

-8- - : MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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'(Cuando estacione su vehicul
para dgscansar, siempre ciere
13 cabina con lave,

3 alguien o esta siguindo,
el te determinar (2 marca del
VeRiculo, nlmero e persanas;
elC. Use su radio o leléfong
CelUlar para ponerse en contaclo
C0n SU Supervisor, y avisar de
su situacion y su posicidnina.
*3ies confiontado por algien
COn arma, no $e resista. Trate de
(ENAr aspecto & identificacidn

¢ a18) persona(S) sin hacer
contacto visual obwio,
Inmediatamente despuss
anole sus observaciones y
101gasé en contacto oon sy
SUpEvisor,

Amas,
No debe [levar armas de ninguna
clase en el camidn nf esta

pemilido levar armas de fuego
en GCM,

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURD

seccion b
PROCEDIMIENTOS Y PLANES DE EMERGENCIA

~ Ala primera sefal de una falla

aria de cualquier parta del
vehicula, ¢ indicacian de un
derrame, se deba llevar el
vehiculo a un fugar seguro fuera
de la carmetera donde se
puedan hacer las reparaciones
del caso o pedit ayuda. Pongase
en contacto con su supenvisor o
mas pronto posible,
suministranco teda la
infarmagién necesaria.

Usted el conductor, debe
recordar que usted es fa mejor
“ersena para juzgar la seriedad

de la guacién o condiciones de
1a nata (niebla, lluvia ),

Esta seccion contiena quias
para varics tipos de situaciones
de emergencia, incluyendo
*Fuego.

shccidente vehicular

«Candiciones de emergencia

Nahiculos con problemas
MEEARIEDS,

«Contaminacicn de productos.

sDarrames y sobrellenados.

Fuego- Lineamientos
Extinguidores portitiles

Un extinguider porttil ez
efective 5ol en las fases
iniciales de fuego y de poca
efeclividad si el fuega se ha
extendido a una cantidad
considerable de producto de
combustible. Por esta razdn es
muy importante gue el
extinguider esle almacenado en
un lugar de facil acceso sin fener
que mover heramientas y ofros
equipos del camian

Es esencial que los
extinguidores estén cargados
y ¢n buenas condiciones de
trabajo. La inspeccion penddica
y &l mantenimiento de recards
adecuados ayudan a mantener
esta condicion, Asegirese de
obtener enfrenamianto en el uso
¥ gperacion de extinguidares.

Los vehiculas eslén aquipados
con un extinguidor del tipo
quimico seco, especiiicaments
disenado para combatir fuegos
de productos de petréleo o
gléctricos. Despugs de usar un
extinguider, colaquelo en cajas
de herramientas para recordarse
que necesita ser inspeccionadns
0 recargados.

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURD
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Un extinguidor cargado debe ser 4.No mueva su vehiculo, pero

puesto de inmediato en el combata el fuego lo mas rapido

camion o trailer, y el extinguidor que pueda usando su extinguidor

usado pasa a ser repuesto una  portatil, si es posible hacerlo sin

vez inspeccionado y cargado. riesgo. Use los extinguidores
mas grandes si su extinguidor

Si un Fuego ocurre Mientras portatil no puede controlar el

Carga fuego.
1.Pare. El flujo de producto. 5.No continue la carga, hasta

que sea aprobado por un
2.Hale la cuerda de emergencia supervisor.
o apriete el botdn de paro de
emergencia. Active el sistema Si Un Fuego Ocurre en Ruta
de combate de fuego si no es
automatico. 1.Mueva su vehiculo fuera de la
carretera y lejos de edificios y
3.Solicite ayuda, asegurandose arboles, u otras fuentes de
que los otros conductores han igniciéycuando le sea posible.
parado sus cargas (si el sistema
de paro de emergencias no ha 2.Apague el motor
parado el resto de las cargas),

sin dejar su vehiculo sin 3.Combata el fuego lo mas
vigilancia (a no ser que haya pronto que pueda con su
peligro personal al hacerlo). extinguidor portatil, si lo puede

hacer sin riesgo..
Haga que otra persona pida
ayuda al Cuerpo de Bomberos.  4.Solicite a alguien que llame a
Cierre la tapadera del los Bomberos, o use los medios
compartimento, si esta cargado de comunicacion del camion
por la parte superior. Fuegos en: para alertar a la terminal.
las tapaderas pueden ser
apagados al cerrar las tapaderas 5.Quédese cerca de su vehiculo
o al cubrirlas con una frazada, a una distancia prudente.

toalla, saco u objeto similar.
6.Senale a otros conductores

la emergencia.

-12- MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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7.No maneje el vehiculo
después de haber apagado el
fuego, hasta que esté autorizado.

" 1.Notifique a su supervisor.

Si el Fuego Ocurre Mientras
Hace una Descarga

Fueqo en las Llantas del
Vehiculo

El fuego de llantas comienza por
dentro usualmente causado por
el calor excesivo generado al
manejar demasiado rapido o
demasiado tiempo con llantas

(linea de venteo o de descarga) desinfladas o con baja presion

Usted debe: ™\

1.Parar el flujo de producto,
fuegos en las lineas de venteo
de tangues enterrados se
extinguen facilmente una vez se
corta el flujo de producto usando
una frazada o similar o el

- extinguidor portatil.

2.Si el fuego ocurre en el
vehiculo de descarga, no lo
mueva. De inmediato cierre las
valvulas de descarga y combata
el fuego con sus extinguidores
portatiles. Si el fuego es en otra
parte y en el camion
(automoviles o edificios), Ud.
Debe cerrar las valvulas y
mover el camién a un lugar
seguro.

3.Comunicar la emergencia al
- personal del sitio.

4.Permanecer con su vehiculo
y Notificar a su supervisor.

de aire. Se sabe de casos
donde la llanta a tomado fuego
hasta una hora después que |a
llanta ha parado. Muchas veces
se asume erradamente que una
llanta humeante es producto de
recalentamiento de los frenos.
Fuego en llantas es dificil de
extinguir y si no se maneja
correctamente, puede volver a
encenderse después de que
uno cree que lo ha apagado.
Para no dejar una llanta caliente
o humeante, pida ayuda a otros
conductores, pero no la deje
desatendida.

El agua es el mejor agente para
el combate de fuegos en llantas
ya gue enfria las llantas. Si el
agua no esta disponible use el
extinguidor con descargas cortas
solo para apagar las llamar. Si
las llamas vuelven a aparecer,
otra descarga corta debe ser
usada. Contintie usando esle
método hasta que la llanta se
haya enfriado y las llamas no

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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aparecen, si usa correctamente
los extinguidores del camion y
trailer puede controlar el fuego
en una llanta o prevenir que el
fuego alcance otras, hasta que
llegue ayuda o que se pueda
quitar la llanta del vehiculo.

Cuanmea posible, retire la
llanta humeante del camién
inmediatamente. Si no es
posible, maneje a velocidad
moderada (aproximadamente
35mph/55km/h) hacia el lugar
mas cercano con agua. Como
ultima instancia y como
procedimiento de emergencia,
para prevenir que el fuego,
maneje el camion a medidas
moderadas (aproximadamente
35mph/55 Km/h) hasta que la
llanta se desintegre y se caiga
del rin.

Guia de accidentes de transito.

Accidente de transito con
vehiculos propiedad de la
compainia o contratados.

Usted debe:

1.Mantener la calma, pensar
claramente y proteger el sitio.

2_Advertir al trafico en ambas
direcciones, del accidente con
los conos y triangulo de
advertencias.

3.Advertir a todos los que estan
el area, de los riesgos, si durante
el accidente hubo un derrame
causado por la ruptura del tanqu.
0 vuelco, eliminar toda fuente de
ignicién y no dejar que la gente
se acerque.

4.Reportar todos los accidentes
por radio o teléfono a su
supervisor.

5.LIamar una ambulancia y
obtener ayuda medica,
si hay lesionados.

6.Controlar su temperamento.
No admita o niegue culpabilidac¢
no de declaraciones la causa
del accidente y no vuelva a

la compafiia.

~14-
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7.Notifique a la policia si se
requiere.

8.0btenga la siguiente
informacion:

-Del otro conductor
-nombre, direccion, y numero
de licencia.

De los vehiculos envueltos

- numeros de placa registro,
marca, ano modelo y dafios

causados.

-De los pasajeros de los
vehiculos-nombre, direccion,
naturaleza y tipos de lesiones.

“«Testigos- nombres y direccién.

«Oficiales de transito/policia-
nombres, numeros de placay
municipalidad/region.

Use el reporte de la compafia
para obtener esta informacion y
otros datos vitales del sitio.

9 Permita que el otro conductor
y la policia obtenga su nombre,
direccién, compaiiia y direccion,
numero de licencia, etc. No de

' otra informacion verbal o escrita.

10.Cumpla con las regulaciones
locales sobre como reportar el
accidente.

11.Refiera cualquier pregunta
de personal de prensa, radio o
TV a su supervisor.

Avuda en el lugar de un
accidente.

Un conductor no debe parar
cuando hay un accidente si no
esta envuelto en otro vehiculo
de la compafiia o contratado,

a no ser que haya indicacion de
que se necesita su ayuda. Si se
detiene, debe estacionar el
vehiculo fuera de la carretera o
calle suficientemente lejos para
gue sea aparentemente que su
vehiculo este envuelto no esta
envuelto en el accidente de la
ayuda que sea razonable o este
capacitado a dar.

Guia sobre derrame y
sobrellenados.

Todos los derrames y
sobrellenados son potencialmente
peligrosos. Son una amenaza
hacia la seguridad, desperdicio
productos y pueden causar dafos
al medio ambiente. Aun un
derrame grande puede ser
manejado con seguridad si se

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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conccen los procedimientos
correctos y se toma accion
rapido. Por esta razén es
esencial que los conductores
estén familiarizados con todos
los sistemas de cierre de
emergencia en su camioén como
en el rack de carga. Los
derrames pueden crear
cuantiosos gastos de limpieza
asi como multas y una mala
imagen.

Derrame en el rack de carga.
Los derrames en el rack de
carga se pueden evitar si
siempre se usan los -
procedimientos correctos de
carga. Sin embargo, fallas
humanas o mecanicas pueden
causar derrame si,

como ejemplo, un volumen
errado es ingresado en el pre
determinador automatico o si
hay una falla en el equipo de
maquina o falla en cerrar una
valvula (camién o equipo de
carga), o si falla el detector de
sobrecarga.

Un derrame menor.

Es un derrame que el conductor
puede controlar facilmente sin
poner su vehiculo, el mismo,
otro vehiculo, otras persocnas

a las instalaciones, en riesgo.

Si un derrame menor ocurre,

Ud. Debe seguir los siguientes
procedimientos:

1.Detenga la operacion de
carga (oprimiendo el botén o
cuerda de emergencia) y abierta
a todos los demas conductores
que paren su operacion y no
enciendan sus motores.

2.Use una manguera de agua o
monitor del sistema contra
incendios para lavar y empujar
el derrame hacia los drenajes del
patio de carga, los cuales
llevaran el producto hacia el
separador del agua/aceite.

3.Reporte el derrame al
supervisor inmediatamente.

4.Continué con la carga cuando
sea autorizado por el supervisor.

Un derrame mayor.

Un derrame mayor normalmente
involucra grandes cantidades
incontroladas del producto las
cuales amenaza regarse a otras
aéreas rack porinundacion o
por rocio. En el evento de un
derrame mayor, Ud. Debe iniciar
una accion rapida y efectiva para
controlar los riesgos. Derrames
mayores requieren
procedimientos de emergencia
como se indica a centinuacién:

-16-

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO

246




&~

Fy
#anspoR™™  Estandarizacié imizacié
ion y Optimizacion de las Operaciones de la emp

GCM Transportes S.A.

15k

resa

4.Hale la soga u oprima el boton
de paro de emergencia para
controlar el flujo de todos los

i productos a todo el rack de

" carga (no solo en su isla).

2 Solicite ayuda y vigile a [0S
otros conductores que paren sus
operaciones y que evacuen la
zona.

3.Informe al supervisor de la
terminal inmediatamente de 1o
ocurrido.

™ 4.Apague los motores de los

camiones en la vecindad y corte
la electricidad a todo el equipo
de rack de carga-la mayoria de
racks de carga lo hara
automaticamente al usar el
botén de paro por emergencia-
en otros Rack de carga puede
no ser asi.

5.En el caso de un derrame de
gasolina o similar la terminal
activara el sistema de rocio de
agua o espuma si el rack esta
equipado para esto.

Favor notar que la espuma
ayudara a controlar |os vapores
asi que aungue no haya fuego,
la espuma debe ser usada.

g.Acercarse al area de derrame
esta permitido solo cuando se

a completado la prueba de
vapores (MSAA-261) y pruebas
de toxicidad aérea
(drager-venzeno).

7.No encienda o mueva ningun
camion en la vecindad del
producto derramado hasta que
el producto haya sido lavado,
las condiciones retornen a la
normalidad y la gerencia de la
terminal lo haya aprobado.

Derrames en el sitio de

Derrames £10 ©7 922 ===

descarga.
Cualquier derrame, aun uno

pequefio de un galén, puede ser
peligroso cuando ocurre en un
lugar de descarga ya que esta
en un sitio no controlado.
Adicionalmente, no s tiene
equipo de emergencia disponible
de inmediato.
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En situaciones criticas.
Como cuando el producto

ha encontrado en un edificio
o debajo de uno o ha entrado

1 un drenaje de la viaoen

una calle con tréafico,

UD. DEBE SEGUIR LOS
SIGUIENTES PASOS:

«Pidale al cliente que llame al
cuerpo de bomberos y solicite
ayuda, reportando la ubicacion
y situacion lo mas exacto que
sea posible.

.Advierta a las autoridades que
no laven los tragantes de aguas
pluviales. El uso de diques 0
~spuma son los meétodos

* preferidos para controlar
derrames.

.Llame al oficial de policia mas
cercano. Estos oficiales pueden
controlar el trafico, barricar la
zona emplear métodos para
controlar la emergencia.

-Conecte a su supervisor
inmediatamente por telefono o
radio informandolo de la
situacion en detalle.

~ Antes de continuar operaciones,
el cliente debe inspeccionar
personalmente gl area para
determinar si esta fuera de
riesgo.

Derrames en la carretera.
Cuando transporte producto, Ud.
Debera conocer las
consideraciones especiales que
aplican en el evento de un
derrame. Usualmente, un
derrame ocurre como resultado
de una falla del equipo o un
accidente. En dichos casos, su
preocupacion debe ser proteger
al publico y al medio ambiente
del riesgo potencial creado por
la flamabilidad y toxicidad del
producto.

Si el derrame es detectado en
ruta, debe seguir en los
siguientes pasos:

1.Detenga el vehiculo fuera de
la carretera y lejos de edificios,
de ser posible, y

apague el motor.
{IMPORTANTE!

2.Tome accion para el derrame
usando el equipo basico en el
camidn, si lo puede hacer sin
ponerse en peligro.

3 Establezca una zona de
seguridad y mantenga a la gente
gue no sea necesaria fuera de
ella. Solicite ayuda para
mantener equipos fuera del area
afectada. Trate prevenir que el
derrame se extienda o que

llegue a fuente de ignicion o

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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drenajes usando barreras de
arenaftierra, mangueras O
material absorbente.

4.1 lame o haga que alguien ,
llame solicitando asistencia.

5.Quédese viento arriba del
derrame y elimine cualquier
fuente de ignicion.

—
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Ejemplos de contencion de derrames,
Los siguientes son ejemplos

de métodos de contencién que puede

Ser usado en caso de emergencia.

Pldstico Arena, tierra o |
desperdicigs

Producto

b T
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Ejemplos de contencion de derrames.

Lo= siniientes son ejemplos de métodos de contencion que puede

Tierra Barrera

Producto

-22- MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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Los hidrocarburos flotan sobre el agua. Este tipo de barrera
detiene el producto, pero le permite el paso del agua

A Tabla SOHRBENT

¥A

Flujo de Agua Producto

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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Barreras multiples de arena o tierra son preferibles.

Producto

-24- MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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Rajaduras grandes

Estos tapones deberian estar en el camion.
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Situaciones de Emergencia.
L.os conductores no pueden
ponerse o poner al vehiculo o
la carga, en riesgo conduciendo
en areas donde eventos
inusuales han creado
situaciones de emergencia
como un fuego, inundacion o
disturbio publico. Las
instrucciones locales de entrega
o tarjetas de rutas le daran
instrucciones locales de entrega
o tarjetas de ruta le daran
instrucciones para estas
condiciones. En la ausencia de
instrucciones, conduzca a la
ubicacién mas cercana donde
pueda estacionar le vehiculo de
manera segura y llame a su
supervisor para conseguir
instrucciones.

Guias sobre contaminaciones
de producto

Contaminacién de producto
deben ser evitadas todo el
tiempo. El riesgo de
contaminacién a través de
mezclas de producto es
especialmente critico cuando
se carga o descarga gasolina,
avgas turbo fuel o solventes.
Se pueden evitar las
contaminaciones siguiendo los
procedimientos delineados en
la seccidon 8 y 9 de este manual.

Si ccurre una contaminacion,
Ud. Debe:

*Detener el flujo del producto.

*Nofificar inmediatamente al
cliente lo ocurrido.

*Parar la venta o uso del
producto contaminado.

*Si es posible cierre con llave
las valvulas del tanque.

*Contactar a su supervisor de
inmediato, reportar la situacién
y pedir instrucciones.

-26-
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Seccion 7
COMUNICACION DE EMERGENCIAS

¢Con quién y cuando ponerse .Sj necesita ayuda para
"'_”’D.Mﬁ_tg?- canseguir el pago o consulta

administrativa-antes de la
Usted debe ponerse en contacto entrega del producto.

COon su supervisor.

»Si requiere autorizacion para
-Si ha estado involucrado en un  cambiar de ruta la comunicacion

accidente. con el supervisor debe ser de
: inmediato y debe proveer toda
-Si se encuentra en una la informacion para que el pueda

situacién que potencialmente  gsistir con el problema. -
pudiera ser peligrosa (robo, lo
estan siguiendo, etc.) !

L

~

-Si se encuentra en una
,—situacion en que no puede
._contestar las preguntas.

«Si la identificacién de producto
en el sitio de entregano -
concuerda con la tarjeta de sitio.

+Si el producto no cabe en los
tanques del cliente.

«Si ha ocurrido un derrame o
contaminacion.

+Si se encuentra ante una -
situacién que no llena sus
axpectativas de seguridad (se le

- solicita entregar producto a un
sitio gque no se le ha hecho una
evaluacion de riesgo, el equipo
no ha sido inspeccionado, etc.}. ~
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2 Qué comunicar?

GUIA RAPIDA PARA COMUNICACIONES

DE EMERGENCIAS

| Ruta,

ciudad, calle,
Cliente, etc.

Accidente
Vuelco, Derrame, Fuego,
Contaminacion.

Hay lesionados
¢ Cuantos?
Condicion.

| Cantidad
| Sobre agualtierra.

Producto

| A 3ras personas.

A su unidad

| Necesidad
| Esta siendo suplida por:

Otra informacié

| Segun las

circunstancias.

-28-
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Seccion 8
PROCEDIMIENTO DE CARGA EN PLANTA

_1.Presentar en portén principal
Jel plantel, carnet debidamente
vigente.

2.No fumar.

3.Velocidad maxima al entrar al
plantel es de 30 Km/hr. Acceso
a Refineria y 10 Km y en Rack.

4.1 a operacion de carga debera
ser Unica del conductor.

5.Al estacionarse en la bahia de
carga, se debera apagar el
“:motor del camidn.

6.Conectar polo a tierra al
camion.

7.Asegurarse de que el brazo
de llenado toque el fondo del
tanque de la cisterna.

8.En caso de emergencia,
espere instrucciones y prepare
para abandonar la Refineria o
plantel de carga por la salida
indicada.

3.Debera atender todas las

~ sefiales e indicaciones, rétulos
de seguridad que existan en el
plantel.

10.No se deberan realizar
reparaciones de ninguna clase
al vehiculo mientras este en la
planta o Refineria.

11.Utilizar el arnés para cargar

y todo el equipo de proteccion
personal (Lentes, botas de
seguridad, casco de seis puntos,
FRC, guantes y mascara).

12.Al retirarse con la carga,
debera presentar documentacion
en la salida.

13.Tener teléfonos de
emergencia presente.
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Objetivo

Presentar este procedimiento
para que la operacion de recibo
de producto por parte de un
cliente, sea transparente
evitando incidentes de cualquier
tipo como, derrames, faltantes,
presencia de agua y toma de
medidas erréneas.

Informacién General

l.a cisterna que se presenta a
las instalaciones-de un cliente
industrial o estacion de servicio
para descargar un producto
solicitado previamente a GCM,
debera cumplir con todos los
requerimientos -de seguridad:
para realizar la entrega de este
producto sin inconvenientes que
sean reflejados después como
perdidas para la Compaiiia o el
cliente.

1.La cisterna cargara uno o
varios productos (de acuerdo a
su capacidad y espacios), en
cargadero autorizado, previa
orden puesta por operaciones
GCM, segun solicitud del cliente.

2.Cuando la cisterna llegue a su
destino, en las instalaciones
asignadas por el cliente para
descargar, el conductor
estacionara de manera segura y

de inmediato realizara inspeccion
visual en el area con el fin de
identificar posibles escenarios =
riesgo para mitigarlos con ayuc.
del cliente. sen e

3.Debera colocar conos alrededor
de la cisterna impidiendo acceso
a curiosos o personal ajeno ala
operacion.

4.Se pondra de acuerdo con el
cliente, previa orden, y verificaran
cantidad, producto y calidad del
producto a ser descargado.”

5.Cliente y conductor verificaran
que la cantidad a descargar
alcance en los tanques
recibidores del cliente, realizando
medicion con vara a dichos
tanques o bien, utilizando
sistema de Veeder Root,
evitando asi cualquier situacidn
de derrame.

6.ldentificar perfectamente bien
antes de conectar mangueras,
los tanques a ser descargados
los diferentes productos y
coincidan con el producto a
descargar para evitar una
contaminacion.
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Seccion 8
PROCEDIMIENTO DE CARGA EN PLANTA

___1.Presentar en portén principal
Jel plantel, carnet debidamente
vigente.

2.No fumar.

3.Velocidad méaxima al entrar al
plantel es de 30 Km/hr. Acceso
a Refineria y 10 Km y en Rack.

4.La operacién de carga debera
ser Unica del conductor.

5.Al estacionarse en la bahia de
carga, se debera apagar el
“motor del camién.

6.Conectar polo a tierra al
camion.

7.Asegurarse de que el brazo
de llenado toque el fondo del
tanque de la cisterna.

8.En caso de emergencia,
espere instrucciones y prepare
para abandonar la Refineria o
plantel de carga por la salida
indicada.

J.Debera atender todas las
sefiales e indicaciones, rotulos
de seguridad que existan en el
plantel.

10.No se deberan realizar
reparaciones de ninguna clase
al vehiculo mientras este en la
planta o Refineria.

11.Utilizar el arnés para cargar

y todo el equipo de proteccién
personal (Lentes, botas de
seguridad, casco de seis puntos,
FRC, guantes y mascara).

12.Al retirarse con la carga,
debera presentar documentacion
en la salida.

13.Tener teléfonos de
emergencia presente.

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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PROCEDIMIENTO DE RECIBO DE PRODUCTO

Objetivo . _ . _ =
Presentar este procedimiento 9@ inmediato realizara inspeccion

para que la operacion de recibo yisua.l en el érfaa con el fin CJe

de producto por parte de un identificar posibles escenarios ¢~
cliente, sea transparente riesgo para mitigarlos con ayuc
evitando incidentes de cualquier del cliente. =

tipo como, derrames, faltantes,
presencia de agua y toma de 3.Debera colocar conos alrededor

medidas erréneas. - de la cisterna impidiendo acceso
a curiosos o personal ajeno a la

Informacion General operacion.

La cisterna que se presenta a
las instalaciones.de un cliente  4-Se pondra de acuerdo con el

industrial o estacién de servicio cliente, previa orden, y verificaran
para descargar un producto Cantidad, prOdIJCtO y Ca“dad del
solicitado previamente a GCM, Producto a ser descargado.

debera cumplir con todos los
requerimientos de Seguridad, 5.Cliente Y conductor Veriﬂcaran

para realizar la entrega de este AUe la cantidad a descargar

producto sin inconvenientes que alcgnlce en los tanques
sean reflejados después como recibidores del cliente, realizando

perdidas para la Compafiia o el medicién con vara a dichos

cliente. tanques o bien, utilizando
sistema de Veeder Root,
1.La cisterna cargara uno o evitando asi cualquier situacion

varios productos (de acuerdo a de derrame.

su capacidad y espacios), en _

orden puesta por operaciones ~ @ntes de conectar mangueras,

GCM, seguin solicitud del cliente. |08 tanques a ser descargados
los diferentes productos y

2.Cuando la cisterna llegue a su coincidan can el producto a

destino; en las instalaciones descargar para evitar una

asignadas por el cliente para  contaminacion.

descargar, el conductor

estacionara de manera segura y
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7.El conductor y cliente, deberan
esperar al menos 15 minutos

desconoce las condiciones del
tanque recibidor, por lo que, la

para que el producto se estabilice medida correcta sera la de la

por el movimiento del viaje para
una medida mas confiable.

8.Se deben tomar al menos tres
medidas tanto en la cisterna
como en el tanque del cliente
para garantizar una medida
confiable. Al menos dos de estas
tres mediciones deben ser
iguales y esa sera la que se
utilizara en el calculo.

9.El conductor y cliente,
realizaran verificacion de
volumen del producto a

cisterna.

11.Una vez verificada la medida
y esta esta bien, se debera
medir también con pasta de
agua, el contenido de agua en
ambos tanques para demostrar
la calidad del producto a .
entregar. También quedara
demostrado que, el tanque
receptor tiene o no agua, para
futuras aclaraciones.

12.Si la cisterna comprueba
ausencia de agua, se procedera
a la descarga.

__descargar de la cisterna,
“ttilizando vara de medir y tabla

" de calibracion que debera pedir
al conductor y este debera
proporcionarla para la realizacion
del calculo.

10.5i las medidas estan correctas

y estas no presentan variaciones,
se podra seguir con el proceso
de descarga, si no, el cliente
podra NO recibir el producto
hasta que se comuniquen con el
endargado de operaciones para
regﬁir instrucciones. La medida
del producto que manda para

~-una entrega, debe ser siempre la

de la cisterna en condiciones de
superficie nivelada, tomando en
cuenta que, el conductor o GCM,

13.Se abrira primero la valvula
de fondo de la cisterna, después
la valvula de salida del maniful
para descargas por gravedad y
para descargas por turbina se
encendera esta de ultimo.

14 Al finalizar la descarga, se
debera esperar al menos 15 min.
Para que la superficie del
producto en el tanque se
estabilice y el cliente pueda
medir confiablemente. Sin
embargo, esta medida sera

para GCM una referencia y no
mandara en cualquier variacion
que el tanque recibidor refleje.
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15.E! conductor procedera a
escurrir ta cisternza y con el
cliente verificara gue fos
compartimentos de la cisterna
esten vacios.

16.El canductor entregara |a
documentacion de la descarga
comn, factura, reporte de vigje v
el cliente deberd firmar de
racibido,

17 El conductor recibira cheque
por el monto exacto de [a factura
la cual deberd entregar en las
oficinas de GCM (=i asl lo
decidiera operaciones GCM).

18.E} conductor retirara los conos
y debera abandonar el sitic de
preferencia ayudada por el
cliente para hacerlo con
sequridad.

19 Durante la descarga, el cliente
ng debera realizar operaciones
de despacho ya que, esto
ocasionara vanacién al cliente a
I3 hora de hacer su calculo de
producto recibido.

20.5i en cliente por alguna razén
no esta conforme con el producto
antes de ser descargado, podra
no recibirlc y ponerse en contacto
con el vendedor del mismo.
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Seccion 09

_ EMERGENCGIA EN GASO DE
TERREMOTO

Objetivo

En caso de que se llegasen a
presentar movimientos bruscos
ocastonados por un terremoto e
Flantel a disefiado el siguiente
procedimiento para evitar que
ocurran danos mayoras a los
que pudiese ocasionar un
temblor de alta magnitud.

Informacién General

Un fendmeno teltrico puede

ocasionar que tanques colapsen,

que tuberias se rompan,
flerrumbe de edificaciones
~“a@xponiendo al personal a
posibles danos o lesiones que
podrian resuitar fatales.

Si se llegase a presentar un
movimiento brusco de la tierra
se debe proceder de |a siguiente
manera:

1.Las personas que estén fuera
de las oficinas deberan
penmanecer sin entrar, i entran
a las mismas, buscar drea de
seguridad despejada. La zona de
seguridad en el Plantel GCM, es
-en primera instancia el parqueo

A1y en la manera que se pueda,
sera el parqueo #2.

OTROS PROCEDIMIENTOS.

2.5i se esta |lenando un equipo
el operador o conductor parara
el flujo de producto
inmediatamente y s dirigira a la
Zzona de seguridad establecida.

3.En caso de que el siniestro
suceda en el Plantel del cliente,
se debera parar la descarga,
cerrar valvulas y desconectar
mangueras, listo para evacuar el
camion. Sequir procedimiento del
sitio.

MANUAL DEL CONDUCTOR S5EGURO
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PROCEDIMIENTO ACCESO DE
PARTICULARES A PLANTEL
GC M.

Objetivo

Dar os lineamientos bajo los
cuales pueden accesar a las
instataciones persanas
particulares ajenas a las
operacicnes del Plantel.

informacidn General

El Plantel GCM en ocasiones es
visitado por personas
particuiares ajenas a las
operaciones del plantat gue
viznen por diferentes motivos.
Ante esta situacién es necesano
establecer un pracedimiento
para controiar adecuadamente
el acceso de estos particulares
a dicho plantel,

El acceso de particulares esta
prohibido en area de oficinas o

parqueo #1 y parguea o patio #2,

salvo excepcionas fque salo
alguno de los Gerentes del
plantet puede autorizar, sin
embargo estas personas
siempre debien cumplir con los
requisitos minimos de seguridad
1.E! portdn debe permanecer
todo ef tiempo bajo lkave.

2 Guarda o encargado debe
preguntar el motivo de su visita
y {uega comunicar a las

{3erencias para ver si autoriza
la entrada. Mientras tanto, et o
ios portones deberan
permanecer cerrads.

3.5i se niega |la entrada,

el guarda o encargadao debe
transmitir el mensaje al visitante
de una forma cordial que no es
posible su entrada yio
comunicar que la persona que
busca no se encuentra. Anotar
nombre, propdsito de la visita y
a fuien busca para comunicarlo
posieriormente a la persona
correspondiente.

4 Cuando la visita sea un
contratista que realizo trabajos
en el Plantel, se debera revisar
bolsos, mochilas al entrar y al
galir, verificande que ng sean
extraidos materiaies.

5.E| encargado o guarda. debe
asegurar que la visita no acceda
a otras areas comao hodegas,
area de patio #2 ¢ areas gue no
esta autorizado,

8.En todo momente € visitante
debera estar acompafado de
un empleado.

34
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PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA AL
PRESENTARSE UN
INCENDIO EN LOS
PLANTELES DE TERCEROS

Objetivo plan de brigada de emergencia
Este procedimiento tiene como ¥ utilizar los equipos

objetivo 12 implementacion de  contraincendio disponibles.
planes de contingencia para 4 Asegurarse que toda
proteger las instalaciones del  operacion de carga o

Plantel GCM al presentarse un  transferencia de producto sea
incendio en alguna instalacion  totalmente suspendida.

de terceros. 5.Encargado o Jefe verificars
el cumplimiento de la brigada
Informacion General de emergencia. Este plan

Este procedimiento debera ser  cubre ademas de acciones
util cuando se presente algin  especificas en la planta como
incendio en el Plantel GCM o en cerrar valvulas de fondo de

un Plantel de terceros para tangues, desconeccion de
evitar mayores consecuenciag y mangueras, cortar energia,
lesiones. tambien el establecimiento de
1.La persona que detecte el comunicacian con bomberes,
fuego informara de forma autoridades locales y la
inmediata al Jefe del Plantel. Gerencia de Operaciones y

El Jefe a encargado identificara General,
el lugar exacto delincendice  Comunicarse con el Gerente de
implementara un plan de accion Operaciones y Gerente
para proteger las facilidades de General, a los teléfonos
la comparnia que esten proximos_detailados en este manual,
2.La persona que detecte el
fuege dara la alanma de
emergencia a 1os demas
empleados.
- 3.Todo el personal debera de
tomar sus asignaciones segun
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PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA EN CASD DE DERRAME
DE PETROLEO Y SUS DERIVADOS {Menor a 3 Gls).

Ohjetivo

2 Contar con embases

Este procedimiento fue disefiado necesanos para sustraer el

para cuando se presente un
derrame de petroleo y sus
derivados en el Plantel o
instalaciones de terceros, ze
sigan todas las medidas de
segunidad y reducir el impacto
ambiental.

Informacion General

Cuando se produce un derrame,
va seg en cualguiera de las
instalaciones de GCM genera
una serie de situaciones muy
peligrosas, ya que esta
propensa a ocurrir un incendio y
la contaminacién del medio
ambiente. En el Plantel GCM o
cualguier instalacion de terceros
si llegase a suceder un derrame
de petréleo se corre el riesgo de
incendio en las instalaciones, y
contaminacion del subsuela.

1.Parar flujo de producto
inmeadiatamente, si es
transciego entre cisternas
parar turbina de inmediato.
FPuede ser desactivada:
manuamente o con el switch
de parc de emergencia.

Si la descarga es a2 tangue
subterraneo por gravedad,
cerrar inmediatamente |a valvula
de fondo de la cisterna.

producto contenideo an |as
fmangueras y tuberias lo mas
rapide positle, conteniendo asi,
el flujo de producto al subsuelo.
3 Eliminar cualquier fuente de
ignicion cerca del area, cortar
energia eléctrica cercana, evitar
personas fumando, linternas gue
no son aptas para gases.

4 Se procedera a rodear el
producto derramado con matenal
absorbente y/o arena para evitar
fue este se expanda o
introduzca al subsuelo.

5.El producto contenido en los
embases, sera retornado a la
cisterna y se procedera a
calcular el volumen derramado.
6.Los responsables del producto,
procederan a determinar la o las
causas del derrame.

7 .Eliminar material ¢contaminado
y dejar el area limpia.

8.Aplica a dermmames menares a
3 gls.

9.En caso necesario, hacer
ltamada de emergencia a los
teléfanos de emergencia en este
rmanual.

-36-
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Objetivo que indique que puede haber

E| siguiente procedimiento se  violencia durante [a realizacion
disefio para que cuando se del acto informe al supervisar
presente un disturbio civil ia de la planta o persona en cargo.

-El superviscr o persona en
cargo debera comunicarse con
las autonidades responsable de
la situacion y confirmar los
rumores de posibles actos de
violencia durante |a
manifestacion publica y

que pueda ocasionar dafios a los
empleados y equipos e
instalaciones de la planta. Traer
sl propic almuerze o almuerce
en un lugar proxime a la planta.
Evitar en |o posible salir de la
planta si es necesario salir, pida
autorizacion al superviser o ala
persona en cargo indicandole el
{ugar que visitara y tiempo
estimado en que demorara en
regresar a sus labores.

-Limitar un minimo las visitas al
plantel.

-Autorizar el registro de vehiculos
y objetos, ( bolsas, paguetes,
maletings) que se introduzecan al
planted,

-3 durante un disturbio civii
panetra en la planta une o varios
cocleles "Molotov" actie
inmediatamente de la siguiente
manera,

-Trate de apagar el fuego de los

compaiiia tomara todas las
medidas de seguridad para
evitar que ocurran dafios a la
propiedad y a los empleados
que |abaran en ella.

Informacion General

Se debe de mantener informado
de lo que esta pasando a través
de las noticias de radio,
televisién y la alcaldia municipal
sobre &l disturbio civil, as! ef
Flantel tomara las medidas
necesarias canforme la
situacion se prolongue o
disminuya.

-Atodo el personal que se
encuentre trabajande cuando
se presente un disturbio civil.
-Mantenerse informado por
prensa, radio y television sobre
cualguier manifestacion o
concentracion que se dard en la
ciudad.

-Cualguier rumor gue obtenga
en la calle, restaurante, iglesia,
pargue, etc. sobre la reunion,
manifestacign, motines, etc.
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cocteles "Molotov” con 108 2 Limitar el accesc a personal
extinguidores tipo ABC. ajenoc a la operacion,
-Si no puede dominar el fuego 3 Ocupar posicion designada en
activar el procedimiento de Brigada de Emergencia.
emergencia en caso de incendio,
-En caso de ser necesario, Si la emergencia se presenta er
llamar a los teléfonos de tumo de noche o dias no habiles:
emergencia que indica esie 1 Activar plan de emergencia.
manual. 2.Notificar de inmediato af
PROCEDIMIENTO DE supervisor via celular.
EMERGENCIA PARA 3.Metlificar lo mas pronto posible
VIGILANTES a todao et personzal de Gerencia.
4 Limitar e} acceso a persanal
Objetivo ajeno a la operacian.
Este procedimiento esta 5 Ocupar posicidn designada en

disefiade para glie cuando se  Brigada de Emergencia.
presente una emergencia en los 6.Esperar instrucciones de |a
planteles los vigilantes sepan  Gerencia.

gue operaciones deben realizar

a guien deben lamar.

Informacion General

Cada vigilante de cada plantsl

debe mantaner este

procedimierdo siempre

disponible a mano, ya que una

emergencia se produce

inesperadamente y cuando

ecuma |los vigilantes deben saber

que medidas de seguridad se

van a temar.

Si la emergencia se presenta en
turno de dia:

1.5e debe notificar de inmediato
al supervisor o la persona
asignada por teléfona.

A
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PRCCEDIMIENTC DE SOBRELLENADO DE CAMION

CISTERNA.
_Objetive preparese para combatir
je estructura el siguiente incendio en caso de conato de
procedimiento para evitar que fuego, eliminar cuaiguier fuente
oCurra un sabrellenado de de ignicion, controlar ef demame

camion tangque y controlar en la ¥ limpiar area con material
menor brevedad posible dicho  absorbente.

derrame.

1.Cortar suministro eléctnco,
Informacion General para turkina. Verificar no exista
El sistema de lienado de ninglin medio de ignicidn. Dar

camiones tangues en la planta  alarma de emergencia. Poner
de Essoo es el cargar por arriba tapones en canales de cisterna
"Top Loading" ¥ en el menor 0 batea para contener el
descuido del operador del Rack Preducto. No encender el motor
o el conductar puede OCUImr un def camidn, Cerrar de inmediato

’que se llenan los camiones avisar de inmediato al j'EfE 0
tienen una capacidad de encargado,

bombas de 500 GPM. Lo cual  2-Limpiar area con material
indicara que el menor descuido @bsorbente, como arena,
se sobrellena un camién tanque almohadas absorbentes.

ocasionando una situacién 3.Recoger producto en balde y
peligrosa en el drea del devoiverlo a la cisterna.
cargadero. 4 Rempver material absorbente

y depositarlo en recipientes

Multicraft detiene flujo de carga aislados.
de producto, 5. Venficar que no hay presencia

El Conductor debe cerrar de gases. No iniciar operaciones
inmediatamente la valvula de 8! existen gases en el area.
llenado del brazo, no encender  6.Determinar cantidad

el camién hasta segunda orden, derramada y notificar al Jefe o
retirar el brazo lienator y cerrar Encargacio.

tapa del domo det camion,
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PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAR OB.JETOS CON PESO

MAYOR A 40 LBS,

Dhjetivo

Garantizar al persanal su
seguridad al levantar objetos
con pasos mayores a 40 ibras,
evitando asl que las personas
sufran de problemas
ergondmicos.

Informacion General

Las parsonas en el desarrallo
de su trabajo tengan que
levantar objetos con pesos
mayores a las 40 libras deberan
disponer de este procedimiento.
Cada supervisor velara con et
cumptimiento del rismo.
1.Determinar €l peso
aproximado del objeto para

Informacién General

Las persanas en el desarrollo
de su trabajo tengan que
levantar objetos con pesos
mayores a |las 40 libras deberan
disponer de este procedimiento.
Cada supervisor velara con el
cumplimiento del mismo.

1.Determinar el peso
aproximado del cbjeto para
evaluar la necesidad de requerir
ayuda de mas personas.

2.Para objetos con pesos
mayores a las &0 libras se
requiere ayuda de otra persona.
3.Colocarse en la cintura fajdn |
de fuerza para proteger cuerpo

evaluar la pecesidad de reguerir de una hernia y de manera

ayuda de mas personas.
2.Para objetos con pesos
mayores a las 50 Hbras se
requiere ayuda de ofra persona.

especial a eolumna.

4 Este fajon debera ajustarse
hien al cuerpo.

5. Emplear postura
ergondmicamente segura.
Flexionar rodillas al levaniar el
objeto y cargarlo lo mas cercano
al cuerpo.

-A-
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PROCEDIMIENTO PARA SACAR MATERIALES CE
BODEGA GCM,

Objetivo

=} siguiente Procedimiento tiene
como objetive establecer {os
pAasos a sequir para poder
retirar materiales de los
planteles 1 y 2 de Corinia con la
debida autorizacion,

Informacion General

Con este procedimiento se
tendra un mayer control sobre
los matenales que son sacados
de la o las bodegas de GCM.
Se sabra quién lo saco, en que
fecha, =i fueron devuelos

{si indica &l pase que deberan
retornar el / los materiales).

1.Conseguir aprobacion verbal

del Gerente de Operacionas y/o
General.

2.Trasladarse a oficina a solicitar
formato de requisicion de
materiales

3.Llenar formato y conseguir 1as
firmar autorizadas y/o
correspondientes.

4 Sacar el material de bodega
acompafnado del encargado y/o
responsable quien debera tener
l& llave de acceso y entregar

el material solicitado.

b.El responsable de bodega,
debera revisar |as requisas cada
dia para verificar si hay materiaj
o materiales pendientes de
entregar.

6.5i hubiera material (es)
pendientes de ser entregados,
el encargade debera
comunicarse con la persona que
solicito este material con el fin
de solicitar sU ingreso a bodega.
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5i tiene que retroceder.

+Obtenga ayuda de un guia de
competente

‘Lele instrucciones al guia de:
sDonde pararse

-Como sefialar y que sefiales de
mano usar {use ias tarjetas de
instrucciones para retroceder
fue encontrara en este manuat)
-Cual es |a distancia minima
entre el vehiculo y cualguier
objete debe darle estas
instrucciones al guia todas las
veces que tenga que retroceder

51 no puede conseguir un guia,
Ud. Debe:

*Marcar el area en que
retrocedera con los conos de
trafico. :
*Proceda a retroceder con
cuidada

*Reposicione los conos si una
segunda maniobra es necesano.
=Recoja los conaos {y |a tarjetas
plastica con las senales de
mang, si hay guia) después de
completar la maniobra.

Procedimiento para retroceder +Periddicamente aseglrese gue

su alarma de retrocesc este
funcionando comectamente,
pidiendole al guia que le reporte
si 58 esclcha. Si reporta que m
escucho la alama, informe a
mantenimiento ¥ andtelo en la
bitacora del camidn.

Subir al trailer

No se recomienda que
personas o conductores se
suban al trailer, Si no se
puede evitar, observe los
siguientes linreamientos:

sSiempre use la escalera del
trailer

«Agarre ambos lados de la
escalera no los peldanos
*Mantenga un contacto de tres
posiciones con la escalera
(2manos, un pie o 2 pies 1 mano)
*Mantenga [a espalda lo mas
recto posible.

-Tome un paso a la vez.

*Lina vez sobre el traiier,
enganche el arnes de seguridad,
«Siempre mire hacia la escalera,
nunca le de la espaida.

*Nunca salte al suelo.

*Tenga cuidado con log terrenas
desnivelados.

*Reporte peldanos sueltas o
rotos inmediatamente.

-2
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Salida y entrada sequra a la

cabina

Cuando suba a la cabina:

*kise su casco para evitar
“—golpes a |3 cabeza.

*Siempre mire hacia la cabina,

«lise ambas manos para subir

(contacto de 3 puntos)

*Mantenga |a espalda lo mas

recta que posible.

*Tome un paso ala vez.

Cuando salga de la cabina:
«Use el casco para avitar golpes
a la cabeza
*Obtenga un agarre de mano y
apoyo del pie segure {contacto
de {res puntos),
- “Verifique ¢l &rea a descender
L__}esté libre de ocbstaculo como
pueden ser tubos, tablas, aceite,
nieve o hielo (en paises con
inviemos frias),
‘Munca salga de frente,
siempre hacia atras. |
‘Doble las rodillas, na la
espalda.
*No tuerza el cuerpo.
*Mantenga la espalda lo mas
recio posible.
*Tome un paso a la vez.
*Hunca salte de la cabina.
*Tenga cuidado con los ferrenos
desnivelados.
*Reporte peldafios suettos o
rotas de inmadiato.
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PRECAUCIONES DE SEGURIDAD

Electricidad estatica

5i ha experimentado un pequefio
goipe eléctrico después de
deslizarse un asiento recubierto

Para asegurarmnos gque la carga
estatica se ha disipado antes gljp-
abrir las tapaderas del
compartimiento, el camion es

de plastico o después de caminar puesto a tierra o0 masa con un

en una. aifombra, Ud. Ha sentido
la electricidad estatica.

Puesto en manera mas seneilla,
la electricidad estatica es
generada por el contacto y luego,
la separacion de dos materiales
diterentes. En nuestro negocio el
contacto del hule de las ruedas
con el pavimento genara
electricidad estatica en camién.
Esta carga puede dispararse st
las condiciones climatoldgica
son las carrectas, o se pueden
quedar en el camidn hasta que
haga contacto con otro objeto.

En forma similar, 1a friccian de!
flujo del productc pasando por
las lineas, filtros y brazos de
carga pueden generar
electricidad estatica en el liguido
cuando entra en el
compartimiento. £En mas rapida
carga, mas electricidad estatica
se acumuia sobre la superficie
del camion. La carga con rocio
no solo genera vapores
inflamables sing gue aumenta |a
r statica.

cable y conectadores disponibles
para este proposito. Esto hace
que &l cargadero y el camidn
tengan igual potencial electrico y
no haya una chispa eléctrica
ertre alios.

Algunos cargadores, usualmente
los mas viejos tiene cables y
pinzas para poner a tiera el
camidn. Los mas modernos,
coma os de carga inferior o
bottom loading, tienen el sistema
de tierra integrado con el sistema
detector de sobrellenado.

La electricidad estatica puede
causar chispas cuando estan
tornando muestras si no lo deja
relajar o disipar, o cuando
descarga tanques agreas y en
cierias otras operaciones,

Siempre siga los procedimientos
de puesta a tierra.

4
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Prevencion de accidentes

El contenido basico esia seccion
estd basado en el manual de
lineamientos de manejo seguro
,lde vehiculos.

Responsabilidad
La respansatilidad de prevenir
accidentes mas gue observar las
leyes ¥ regulaciones de trafico
comprende el concepto de un
conducter “defensiva’, uno que,
tiene en mente |a faita de
destreza o conocimiento de los
otros conductores, uno que
reconoce que no tiene ef control
sobre |as accipnes inpredecibles
de otros conductores o peatones,
. ni sobre el tiempo y condiciones
)ds ruta y por consiguiente
" desarrolla un defensa contra
estos peligras. Es guien le
concede el derecho de via y
hace ofras concesionas para -
gvitar accidentes €l se cuida para
no cameter arrores de mangjo.

Se mantiene alerta a 1a defensiva
¥ ltace concesiones para evitar
trampas o nesges vinculados a
las condiciones climatoldgicas,

el tiempo del dia, los peatones vy
a los otros conductores.

-'Los conductores son
responsables de manejar sin
accidentes sin importar las
condiciones de ia cametera,

curvas, calinas, calies estrechas,
ausencia de sefiales, o el mal
funcionamientos de ellas. El

_manejo peligroso o la ignorancia

de otros no eliminar tas
responsabilidad dei conductor
de manejar sin accidenies. Estas
condiciones las pueden
encontrar en cualquier mamento
y continuamente tiene que
hacer concesiones por ellas.

Este concepto de maneijc
defensivo se usa para
determinar si un accidente era
“prevenible” o "ne prevenible”
por parie del conductor.

Prevenible/No-prevenible

For definicién, un accidente
“prevenible” es uno &n que el
conductar fallo en hacer todo lo
razonable gue pudiera haber
hecho para prevenir el accidente.

Por el contrario un accidente
"no-prevenible” es uno que
pourre cuando todas las
mechdas razonables fueron
fomadas para prevenir el
accidente,

Las siguientes paginas
sumarizan [a mayoria de
situaciones de accidentes y
provee una guia de refarencia
la cual incorpora fas opiniones
de expertos en el campo de
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sequridad automotriz.

Ao ser gque por tna exhaustiva
investigacion indigue
circunstancias extenuantes mas
alla del control del conductar,
los siguientes tipos de accidente
deben ser calificados como
“‘prevenibles”. Para cada tipo de
accidentes, se plantea una
serie de interrogantes. Un "NO”
a cualquier pregunta le ayudara
a determinar las aéreas en que
el conductor fallo en practicar
un manejo defensivo.

Accidentes en intersecciones.
Es la responsabilidad del
cohductor de llegar, ingresar y
atravesar intersecciones y
preparado para evitar accidentes
que pudisran ocurrir por accion
det otro conductor debe
ohedecer las |eyes 0 eguipos de
control de trafico (semafores,
sefales de alto, efc.) no
clasifican el accidente coma
"'ne-prevenible” automaticamente.

Los accidentes en intersecciones
son prevenibies aun cuando el
conductar dafensivo no ha
violadg las requlaciones del
trafico. Si fallo en fomar las
medidas de precaucién antes de
entrar en la interseccion, son
factores a ser estudiados al

hacer la decisidn si era
prevenible o no.

=, conducia a velocidades
sequras cuando se acercaba a
la interseccidon?

=; Estaba preparadoe a deteners
antes de ingresar a la
intarseccion?

¢ En una esquina ciega, salié
despacio y listo a frenar?

=, 5e aseguro que el otro
conductor o vio 0 toco la bocina
para atraer la atencion del otro
conductor?

- Obedecio todas las |eyes de
trafico?

¢ Senalo con bastante autoridad
su intencion de cambiar de
direccion?

»s Cruzo el carril correcta?

s Estaba alerta de la posibilidaa
de que otros vehiculos cruzarian?
s Evita sobrepasaren [a
interseceion?

s Permitid suficiente tiempo al
cambio de la juz o pasar con fuz
de cauteia?

Si las respuestas de cualquiera

de estas preguntas es NO al

conductor no estaba manejando
a la defensiva y el accidente se
puede clasificar como
prevenible.

-A6-
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Accidentar a Otro vehiculo
por airas

Mo importa el paro si el paro del
- wehicule enfrents es abrupto o
inesperado, un conductor puedsa
evitar un accidente al mantener
una distancia de seguridad en
todo momento.

Esfo incluye estar preparado
para cualquier obstruccion en la
carretera, ya que sea a plenas
visto o escondidas por colinas o
curvas en la ruta, L.a velocidad
par ta noche no debe ser mayor
gue a la que permite detener

su vehiculo en la distancia
luminada por las luces de su

. wehiculo, Sobre manejar las
luces por las noches es causas
comtin de accidentes frontales.

+4 Mantenia el conductor una
distancia segura usando ia
regla de 4 o mas segundos, ia
cual debe ser aumentada por la
noche o cuando llueva?

- Mantenia sus ojos y mente
en ef vehicwo de enfrente?

+; Lleqo a fa luz verde con
cautela esparando que &l
vehiculo enfrente se detuviera
de repente al cambio de |a luz?
i eyito no patinar?

Si la respuesta a cualguiera de
estas pregurtas es NO, el
conductor no estaba manejando
a la defensiva y ei accidente se
debe clasificar como prevenible.

Accidentes al retroceder
Fracticamente todos los
accidentes al retroceder son
prevenibles NO se elimina la
responsabilidad al conductor
cuando un guia esta involucrado
en fa maniobra. Un gufa ne
puede contralar el movimiento
del vehiculo, consescutivamenta
el conductor debe verificar la
distancia por sl mismo. No usar
equipo de etnergencia (come
conos de precaucian) puede ser
la causa de un accidente
prevenible cuando era razonable
gue |as usara. '

«5i retrocedic :

-¢Era necesario entrar a la calle
angosta, calle sin'salida o
entrada de ta cual retrocedio?
+5i no podria ver hacia donde
refroced(a;

-¢ trato de conseguir un guia?
-4 miro en todas direcciones
ames de subir al vehiculo?

-4 retrocedid inmediatamente
después de mirar?

-4S1 era upa distancia
cansiderable, detuvo 1a marcha,
s& bajo y observo de nueyo?
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-i retrocedio lentamente?
+;juzgo la distancia
correctamente?

Si la respuesta es NO, el
conductor no estaba manejando
a la defensiva y el accidente se
debe clasificar como prevenible.

Peatones

La aparicién repentina de un
peaton a media cuadra entre
vehiculos estacionados no
necesariamente libera al
conductor de tomar las
precauciones para prevenir
dichos accidentes. Aunque

el area tenga limites de
velocidad o estén colocados

los avisos de precaucién, puede
ser una velocidad por encima
de las condiciones de ese.
momento, puede tener un

papel en el accidente. Las
zonas de colegios, areas de
lugares de compra, calles-
residenciales y ofras areas con
trafico peatonal especial deben
ser transitadas a velocidad
bajas apropiadas para la
situacién en particular. Las
bicicletas, motocicletas y equipo
similar son frecuentemente
operadas por operadores
jévenes y sin experiencia. Un
operador que no reduce su
velocidad cuando este tipo de
vehiculos, haya fallado en tomar

las medidas de precaucion
necesarias para prevenir un
accidente. El mantener los
limites de velocidad no
necesariamente que haya
tomado todas las medidas de'
precauciones necesarias,
cuando las condiciones ameritan
una reduccion del limite.

»; Estaba manejando en areas
congestionadas esperando que
un peaton le saliera al paso?

+; Estaba preparado para
detenerse?

«; Mantenia la mayor distancia
entre los vehiculos estacionados
y su vehiculo que permitiera la
velocidad?

+; Se detuvo de sobrepasar de
vehiculos que se habian
detenido para darle paso a los
peatones?

+; Se dio suficiente tiempo al
cambio de luz o atraveso la luz
amarilla?

-; Estaba consciente del grupo de
nifios y estaba listo para
detenerse si uno salia corriendo
hacia la calle?

+; Le dio el derecho de vias a los
peatones? '

+; Se detuvo y no sobrepaso a
un bus escolar detenido?

Si la respuesta a cualquiera de
estas preguntas es NO, el
conductor no estaba manejando

-48-
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a la defensiva y €l accidente
se debe calificar como
prevenible.

Estacionando O saliendo de
una posicion estacionadas.

E| estacionamiento €s un lugar
no convencional, incluyendo el
doble estacionamiento
(estacionar paralelo a ofro
vehiculo estacionado), no
colocar las sefiales de
precaucion {(conos, triangulos),
generalmente constituye
evidencia para juzgar un
accidente como prevenible. Esto
incluye el ingreso no autorizado

.a vehiculos sin llave, no poner
cufias en las ruedas, o doblar

1as llantas hacia la acera para
evitar el movimiento del vehiculo.

i Miro el conductor hacia el
trafico de adelante y atras

antes de comenzar a salir?

¢ Uso las sefales de trafico
antes de salir?

«; Salié solo cuando sus
acciones no requieren gue el
trafico cambie de velocidad o de
direccion para evitarlo?

+; Continuo mirando
ocasionalmente hacia atras
mientras salia?

«; Estaba estacionado en el lado
derecho de la carretera?

+iFue necesario estacionar
cerca de 1a interseccion”?

-; Tenia que estacionar en la
parte de trafico de ruta, en curva
o colina?

-; Notifico al trafico con conos Y
triangulos de precaucion?

-; Se estaciono paralelo a la
cerca?

=i Fue necesario estacionar tan
cerca del callejon 0 directamente
al ofro lado de una salida de
vehiculos?

Si la respuesta a cualquiera de
estas preguntas €s NO, el
conductor no estaba manejando
a la defensiva y el accidente se
debe clasificar como prevenible.

Accidente de un solo vehiculo.

Muchos accidentes, como son
los vuelcos, tijeras o salirse de la
carretera, pueden ser resultados
de acciones de emergencia del
conductor tratando de evitar
estar envuelto en un accidente.
La investigacion de los
procedimientos de manejo antes
del indice puede revelar las
velocidades demasiado altas U
otros factores. Las acciones
deben ser examinadas para
determinar si habia demasiada
velocidad para las condiciones u
otras violaciones de practicas de
manejo defensivas.
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Fallo mecénico

Cualquier accidente causado
por un fallo mecanico que
razonablemente debid ser
detectado por el conductor debe
ser clasificado como prevenible.
Es la responsabilidad del
conductor reportar condiciones
inseguras en el vehiculo para
que sea reparado 0 reparado

de inmediato si la continua
operacion del vehiculo pudiera
resultar en un accidente. Cuando
las dificultades mecéanicas
ocurren durante el viaje y si el
conductor, al descubrir el
problema no se comunica con
su compafiia para recibir
instrucciones, el accidente es
prevenible.

Un accidente causado por falla
mecanica como resultado de un
uso abusivo del conductor debe-
ser considerado como
prevenible.

«; Dejo de acelerar antes de
llegar de entrar enla curva?

-, Era su velocidad la correcta
para las condiciones de
visibilidad, terreno, condicién de
la ruta, trafico o condiciones
climatolégicas?

-; Estaba el vehiculo en buenas
condiciones mecanicas?

+; Estaba el conductor alerta en
obstaculos en o cerca de 1a
carretera y estaba preparado
para tomar la correcta accion
evasiva?

- Estaba el conductor fisica y
emocionalmente preparado para
conducir?

Si la respuesta a cualquiera de
estas preguntas es NO, el
conductor no estaba manejando
a la defensiva y el accidente se
debe clasificar como prevenible.

Se reconoce que en algunos
casos raros, los accidentes
pueden resultar de fallas en los
equipos, que el conductor no
pudo detectar y que acciones ¢ |
otros (personal de mantenimienw)
los hubieran podido prevenir. La
prevencion en estos casos, se
determina aplicando el concepto
de que todo lo razonable que se
podia hacer, se hizo.

Todos los otros accidentes.

«; Hizo el conductor todo lo
razonable para evitar l0s
incidentes mencionados
anteriormente?

«; Su velocidad era la razonable
para las condiciones existentes?
-; Obedeci6 todas las Y
regulaciones de trafico?

»; Estaba el vehiculo bajo control?

-50-
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Otras consideraciones.

Inspecci()n antes del viaje

" Comience cada turno con una
inspeccion de la unidad.

Esta inspeccion debe ser hecha
por el conductor al comienzo
cada turno de trabajo.
El proposito es proteger la
seguridad de Ud. Del publico en
general, y €s un requisito de
GCM. Es su responsabilidad
hacer la verificacién completa.
No confie a otros esta
verificacion. Aun después de un
servicio de mantenimiento por el
‘mecanico, s obligacion del

" conductor hacer dicha
inspeccion. Aunque debe hacer
la inspeccién al comenzar el
turno, tome cualquier
oportunidad que tenga durante
el turno, de inspeccionar la
unidad para determinar si hay
condiciones que pudieran
afectar la operacion segura de
su unidad.

Paso 1. Antes de ingresar a la
cabina.

+Observe el area bajo del tanque
para detectar goteos O derrames
de liquidos o danos mecanicos

a la suspension, direccion, etc.

.Desconecte el calentader del
motor cuando es usado y
guarde el cordon en su lugar de
almacenamiento. Verifique €l
interruptor de las baterias si
esta equipado conelloy
asegurarse que estaenla
posicion de encendido.

.Abra el capé y verifique al nivel
de aceite antes de encender el
motor. Note la condicion del
lubricante y repértelo si esta
sucio, con espuma 0 delegado.
Sj es necesario, llenelo hasta el
nivel correcto. Si esta
demasiado lleno, reportelo a su
supervisor de inmediato.

IMPORTANTE: No sobrellene.
Verifique el liquido del radiador.
Si hace falta agregue el fluido
aprobado. No destape el
radiador de un motor caliente.
Verifique el nivel del liquido del
sistema de direccion asistido y
agregue liquido si es necesario.
Use solo el liquido aprobado.
Visualmente verifique el area
del motor por evidencia de
fajas/ bandas gastadas o fuera
de tension mangueras en malas
condiciones, derrames de
liquidos o fluidos, alambres
sueltos etc.

Corrija o reporte los defectos
encontrados.
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NOTA: En algunas unidades, el
dreno de consideracién del
tanque de aire esta ubicado bajo
el capé o Hood. Drene el tanque.

Suspension
delantera-izquierda

«Condicion de las hojas
amortiguadoras, muelle,
sostenedores de hojas, grilletes,
pernos U (sin sefal de
quebraduras, rajaduras o piezas
falsamente/movidas de lugar).
-Amortiguadores en su lugar y
sin derrames.

Frenos delanteros

«Tambores sin rajaduras o
derrames.

*Mangueras sin frotaduras o
gastados.

.Camara interna montada
correctamente.

«Ajustadores de tension/varillas
de empuje —sus partes faltantes
Cierre el capo o Hood, aseguralo
y proceda a la cabina.

Paso 2. Adentro de la cabina
(Encendido inicial del motor):
-Asegurese que el freno esta
puesto.

-Ponga el freno del motor en la
posicion de apagado antes de
encender un motor frio.

-Ponga la palanca de
velocidades en posicion neutra.

«Encienda el motor con €l
embrague/clutch puesto
siguiendo las recomendaciones
del fabricante. Permita que el
motor marche en vacio mientras
completa la inspeccion.
Verifique el indicador de presion
del aceite. Si no indica la presion
correcta, apague el motor de
inmediato y corrija el problema
antes de encender el motor de
nuevo.

-Empezando en el lado
izquierdo de la cabina, verifique
el estado del claxon de
aire/electronico, todos los
instrumentos de medicion de
presion amperimetro, indicador
de combustible, limpiaparabrisas,
calentador, aire acondicionado,
etc. :
«Verifique los documentos
legales del vehiculo, registro,
matricula, registro de transporte
de materiales peligrosos(si es
requisito local), formulario de
reporte de accidentes, bitacora
de la unidad, tres senales de
emergencia (conos o triangulos
reflectivos), un extinguidor de
fuego, y otros documentos
requeridos localmente.

-Ajuste el asiento para lograr
una posicion confortable para
conducir y luego ajuste los
espejos retrovisores para lograr
maxima velocidad.
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«Encienda todas sus luces, Luces/reflectores

incluyendo luz alta, luces «Limpie si estan sucios.
intermitentes y salga de la +Luces bajas funcionando ,
cabina. luces de identificacion, sefial de

Verifique las luces y limpieel  cruce operando y con el color
vidrio si esta sucio. Regrese a correcto

la cabina y cambie a la luz baja

y ponga el indicador decrucea Paso 5:Lado derecho de la
|a derecha. Apague &l motor y cabina

proceda ala inspeccion circular.

Tanque de combustible
Paso 3: Lado izquierdo de la «Montaje seguro; sin derrames
cabina o danos

.Lineas de combustible seguras
Note la condicion general de: Visualmente verifique contenido
‘Rines- rajaduras, rines torcidos *Tapadera con empaque en su

o tuercas faltantes lugar

«| lantas-presion correcta; «No hay goteos de las lineas
 vastagos de la valvula no esté

tocando el rin; tapadera del Otros componentes visibles

vastago en su lugar; - «No hay goteos del motor 0

sin ampollas o cortes hondos; transmision

suficiente profundidad en la -Arbol del motor o flecha-sin

banda de rodamiento, que no defectos obvios.

tenga un gasto disparejo -Escape-asegurado y sin

+Area-central sin goteos 0 rajaduras, ningdn contacto con

derrames. ; las lineas de aire, eléctrica,

lineas de combustible o material
Paso 4- Frente de la cabina inflamable
«Estructura y miembros de
Condicion del parabrisas refuerzo-sin dobleces, rajaduras
o quebraduras
»Limpie el vidrio del parabrisas  *Lineas de aire/combustible/
i esta sucio y chequee si hay eléctricas- aseguradas y sin
algun dafio dafios.
-Limpiaparabﬁsas—tensibn
correcta en el brazo, hule
asegurado y en buenas condiciones.
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Paso 7: Area frontal del trailer

[uces y reflectores

.Luces frontales y laterales
deben estar limpias y operando
-Reflectores, limpios y del color
correcto

Paso 8: Ruedas traseras del
tractor.

«Condicién de las ruedas y rines,
sin pernos faltantes.

.| lantas-presion correcta;
vastago de la valvula no esteé
tocando el rin; tapadera del
vastago en su lugar; sin ampollas
o cortes hondos; suficiente
profundidad en la banda de
rodamiento, no tenga un gasto
disparejo,; senales de problemas
de alineacion o material (piedras)
entre las ruedas. :
-Llantas del mismo tipo

(no mezcle radiales con las
convencionales)

«Llantas de igual circunferencia
-Sin goteos, sin derrames en el
eje.

Suspension

«Condicién de los resortes,
bolsas de aire, sostenedores y
tornillos U, en buen estado, sin
rajaduras o movidos de lugar.
-Alineacion del eje.

Frenos

«Condicion de los tambores y
rotores

Verifique condicion de las
mangueras

Verifique el montaje del tanque
del aire

-Drene el de agua

Paso 9: Parte trasera del
tractor

-Rieles y miembros de refuerzo
no estén doblados, rajados ©
dafnados.

Luces y reflectores

oL uces traseras Yy reflectores
estén operando, limpios y del
color correcto

-Lineas de aire y fuerza
asegurados a la cabina, sin
danos o raspones

Paso 10: Area de acoplamiento
(quinta rueda o tornamesa)
-Montando seguro a la unidad
-Sin partes faltantes 0 danadas
-Sin espacio visible entre la parte
superior e inferior

.Las mandibulas del cierre esta
alrededor del cuerpo del pin'y

no la cabeza

-Palanca que suelta el sistema_
asentada y el cierre de seguride
puesto(si se encuentra a este lado)

_54-
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Lineas de aire y eléctricas

-Deben estar aseguradas contra

cualguier enganche O raspadura.

.Deben estar libres de dafos,
“yrasa o aceite

Paso 11: Lado derecho del
trailer

Soporte delantero del trailer.
erifique las patas
(sino removibles)

Luces y reflectores

«Luces limpias, operando y del

color correcto

-Reflectores limpios Y del color

correcto
Q- Estructura y cuerpo
-Miembros estructurales y de
soporte sin dobleces, rajaduras
o faltantes
-Piezas del cuerpo sin dafos
faltantes
.|dentificaciones correctas
-Aseglrese qué el extinguidor
en el lado derecho esta cargado
y sin el sello roto
\Verifique los accesorios de
descarga, mangueras, acoples,
vara de medicion y otras
herramientas incluyendo 1as
uces de descarga
~— Werifique la operacion de las
luces del area de acople
Verifique las luces Yy reflectores
del lado derecho de la unidad

Verifigue 10S certificados ©
registros del trailer si estan a
este lado

Verifique si esta completo el kit
de control de derrame

Paso 12: Area de derecha de
ruedas traseras

«Condicion de las ruedas y rines,
sin pernos faltantes

«Llantas- presion correcta,
vastagos de la valvula no esté
tocando el rnn; tapadera del
vastago en su lugar; sin ampollas
o cortes hondos; suficiente
profundidad en la banda de
rodamiento, no tenga un gasto
disparejo, sefales de problemas
de alineacion 0 material
(piedras) entre las ruedas.

. lantas del mismo tipo (no
mezcle radiales con las
convencionales)

.Llantas de igual circunferencia
-Sin goteos, derrames en el eje
-Mangueras sin cortes, goteos 0
abrasiones.

Suspension

«Condicién de los amortiguadores,
bolsas de aire (si aplica),
sostenedores y pernos en U, en
buen estado, sin rajaduras o
movidas de lugar.

.Alineacion del eje
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Frenos

«Condicion del tambor y rotor
condicion de lineas, mangueras,
valvulas

«\/erificar ajustadores detencion
«Verifique la montadura del
tanque de aire :

«Drene humedad del tanque

Paso 13: drea trasera cel
trailer

Luces y reflectores

Luces de retroceso, y de
identificacion limpias, operando
y del calor correcto
-Reflectores limpios y del color
correcto

.Luces traseras operando,
limpias y del color correcto
<\/erifique la luz de cruce
\erifique la placa/matricula
«Verifique que tiene las
identificaciones de contenido
correcto y aplicable a su area.
-Verificar condicion de las
loderas.

-\erifique condicion de la
escalera y peldafios

-\erifique conexion de vapores
si aplica.

Paso 14: area izquierda de las
ruedas

«\erifique las mismas gque hizo
al lado derecho.

Paso 15: Lado izquierdo del
trailer.

Verifique las mismas que hizo
al lado derecho.

Paso 16: Area del tanque de
combustible
*Verifique extinguidor.

Conexiones de airs y
electricidad

«\erifique que estén identificados
correctamente.

-Terminales de las mangueras
sin dafios ni goteos.
-Receptaculo de la linea
eléctrica montado correctamente,
enchufe asentado correctamente
y seguro puesto para evitar una
desconexion accidental.

.Lineas de aire y fuerza
aseguradas contra enredos,
enganches o abrasiones y con
suficiente juego de linea para
cuando cruce la unidad

-Palanca que suelta la 5° rueda
asegurada correctamente y
cierre enganchado (si esta a
este lado)

Paso 17: reingrese a la cabina
-Apague todas las luces, y active
la sefal de cruce a la derecha e
izquierda.

Verifique de nuevo los
instrumentos.

.56
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reportado a su supervisor de
inmediato.

-\Verifique si hay algun juego en
la quinta rueda. Si hay un juego
excesivo, reporte a su
supervisor de inmediato.
-Encienda de nuevo el motor,
péngase su cinturdn y mientras
sale, verifique el funcicnamiento
de los frenos. Sitodo esta en
orden, proceda en su turno.
«Firme la bitacora del vehiculo.
Mmental antes
del viaje

Conozca de condiciones que
pueda controlar

;Coémo esta mi condicion
fisica?

Preguntese:
-; Estoy descansado antes de
emprender el viaje?
-; Estoy en condiciones fisicas
normales o me: siento algo mal?
.; Cuando fue la ultima vez que
me examinaron la vista?
LEstoy tomando algun
medicamento que pueda
afectar mi manejo?
+ANALGESICOS- para combatir
dolores, artritis y reumatismo-
tiene el potencial de inducir
suefio, inhabilidad para
concentrarse, sonido en los
oidos.

SANTIHISTAMINICOS - para
catarros comunes o alergias-
tiene el potencial de causar
somnolencia, confusion, vision
borrosa y reduccién en el tiempc
de reaccion.

ANFETAMINAS - pildoras de
energia pueden darle una falsa
sensacion de estar alerta y
sobre excitacion.
-BARBITURICOS - hipno
sedantes/ pildoras para dormir,
pueden inducir somnolencia,
disminucion de la coordinacioén,
vision borrosa.
TRANQUILIZADORES- para
relajar, bajar la presion
sanguineas-pueden producir
somnolencia, menor agudeza
mental/coordinacion y visién
borrosa.

&Y su actitud mental?

No debe llevar sus problemas a
la cabina.

No es lugar para tratar de
resolverlos.

La operacion de la unidad
demanda su atencion completa.

Formulario de cargay
descarga

Este formulario sera entregado
a Ud., junto con las
'1nstrucciones;’autorizacic’m de
carga. Debe llenar el formulario
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para planificar la carga v
descarga de su vehiculo. Lo
ayudara a preparase
mentalmente para el proceso
verdadero. La porcion superior
ingresara la disposicién de la
orden a cargar. Distribuya los
productos y carga a los
compartimientos asegurandose
que el volumen iguale I3
cantidad a entregar.

En la seccién inferior se
planifica la entrega de producto.
Si el viaje es para una sola
entrega solo usara una seccion
Ya que todo el producto cargado
sera descargado a un solo
~~cliente. Por otro lado, sies un
“_‘viaje de descarga multiple,
planificara cuales
compartimentos se le asignan a
cada cliente. Esta misma
seccion sera completada cuando
llegue donde e} cliente,
ingresando los niveles de
tanque antes y después de Ia
entrega.
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Seccion 12

MANEJO EN CONDICIONES NORMALES

Tiempo de manejo

Es necesario asegurar que su
horario de trabajo es consistente
con las regulaciones locales
(conducciones y total de horas
trabajadas) asi como los
tiempos de descanso entre
turnos.

Cuando no existan regulaciones
que limiten las horas de trabajo
0 si existiesen, pero se
consideren demasiado
excesivas, las siguientes
limitaciones seran aplicables:

*Maximo de horas de
conduccion (detras del timon)
por dia: diez (10) horas

*Maximo de horas de trabajado
por dia (incluyendo manejo, no
manejo y paradas de descanso):
catorce (14) horas

*Periodo minimo de descanso
entre turnos diarios;
diez(10)horas

*Maximo de manejo por semana:
sesenta (60) hora.

*Maximo de trabajo semanal
(incluyendo manejo, no manejo
Y paradas de descanso)

setenta y dos (72) horas

*Minimo periodo de descanso a
tomarse después de 6 dias de
trabajo: treinta y cuatro (34) hore.

El maximo de horas por dia de
14 horas y 72 por semana
listado anteriormente solo debe
ser alcanzado en situaciones
de emergencia.

La planificacion normal de
trabajo no puede exceder 12
horas por dia 6 60 horas por
semana.

Distancia de seguimiento
seguro

Una causa comun de accidentes
en la industria de carga es la de
seguir de cerca a otro vehiculo.
NUNCA siga a un vehiculo. tan
cerca que no pueda detener su
vehiculo de manera segura y
facil si el vehiculo de enfrente
de enfrente repentinamente
decide parar. La regla de
distancia bajo condiciones
normales es un segundo cada
10 pies (3 mts) de longitud de
su vehiculo. Por consiguiente si
su vehiculo mide 55 pies
(17mts), la distancia entre
vehiculos deberia ser 6
segundos.
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Ya que 6 segundos
proporcionan mas distancia que
la requerida para detenerse, se
ha adoptado una regla general
de 4 segundos bajo condiciones
normales.

Esto se puede medir
observando cuando el vehiculo
de enfrente pasa un objeto
estacionario (poste, arbol,

sefial, etc.). Cuando el vehiculo
pase el objeto, empiece a contar
a contar 1101, 1102, 1103,1104"

Si Ud. Llega al objeto antes
llegar a 1104, lo esta siguiendo
demasiado cerca. Este intervalo
de tiempo funciona a cualquier
velocidad y estéa basado en
condiciones ideales de manejo.

Si las condiciones son peores
que normales, debe darse mas
tiempo. Cuando lieve debe
darse per lo menos el doble.
Cuando hay nieve o hielo,
aumente la distancia por 3 0 4
veces la normal.

Sobrepasando

Manténgase en su carril derecho
hasta determinar que no puede
de manera segura sobrepasar

el vehiculo de enfrente. Nunca
intente sobrepasar silas
siguientes condiciones existen:

«iLlegando al tope de una colinal
+iEn curva!

-jVisibilidad pobre!

-jPoca traccion!

«jInterseccion adelante!

-j Trafico entrante a carreteral
-iFuerza inadecuadal

-iLa velocidad requerida excede
el limite de velocidad!

-; Hay salidas escondidas de las
cuales puede salir un vehiculo?

Asegurese de considerar todas
estas condiciones antes de
decidirse a sobrepasar. Cuando
sea seguro sobrepasar, siga
este procedimiento:
.Sefale sus intenciones con el
indicador de via. Asegurese que
el conductor de adelante conoce
sus intenciones tocando el
claxon/ bocina o por las noches
haciendo cambio de luces. Esta
comunicacion le evitara un
accidente serio.
-Pase el carril de sobrepaso.
Manténgase alerta para cualquier
cambio de condiciones que lo
obliguen a retornar a su carril.
-Una vez decidido, no se tarde
o dude. Acelere y pase
rapidamente al vehiculo.
. Una vez en carril de paso,
cancele el indicador de vias/cruce.
.Cuando haya sobrepaso al
vehiculo, ponga el indicador de
vias y regrese a su carril derecho.
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Cuando lo quieran sobrepasar,
nunca pelee el derecho de via.
Déjelos pasar hagase hacia la
derecha y aminore la velocidad
para hacerle una maniobra mas
facil. Nunca emplee los
indicadores de vias/cruces o
sefiales de mano a los
conductores que lo quiera
sobrepasar, practique los
siguientes buenos habitos:

No use el control de velocidad
a automatico en carreteras
resbaladizas.
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Seccion 13

MANEJANDO BAJO CONDICIONES ADVERSAS

Manejando bajo condiciones

especiales

Aunque Ud. ha sido entrenado
como conductor profesional, no
hay nada que distribuya ala
experiencia en ruta para mejorar
sus habilidades de conduccién.
La experiencia le ayuda a los
profesionales a anticipar los
problemas y evitar accidentes.

A continuacién se detallan unos
problemas especiales que
deben entenderse y tomar en
cuenta cuando se asume la
responsabilidad de una
condicion segura.

Manejo nocturno
*Mantenga el para brisas limpio
tanto adentro como afuera.
*Ajuste la velocidad para permitir
el tiempo de reaccion y poder
detenerse a tiempo dentro del
rango de visibilidad. Nunca
sobre maneje sus luces. Haga
uso de sus luces correctamente:
*Al usar las luces de dia,
asegurese de encender las luces
",normales al atardecer o cuando
se presenten condiciones de
poca visibilidad. Durante épocas
de niebla o nieve, encendida las

luces de niebla o bajas para
ayudarle a los otros conductores
a que lo vean mejor. Es mejor
encender las luces unos 20
minutos antes del atardecer,
que 20 minutos mas tarde.
Recuerde que es requisito
manejar con sus luces
encendidas o luces durante el
dia durante todo el dia.
-Cuando siga a un vehiculo o se
le aproxima trafico de frente,
baje sus luces par no cegar o
molestar al otro conductor.

*Use las luces bajas en ciudad
o poblados.

*En curvas use las luces bajas
ya que podria cegar un
conductor que se encuentre en
la curva

*Operar sin ambos faros durante
la noche es prohibido. Nunca,
bajo ninguna circunstancia
arriesgue manejar sin ambos
faros. Salga de la carretera hasta
que sean reparados. Todo
vehiculo, si no esta equipado
con un corta circuito (breaker)
deberia llevar una caja de
fusibles. Aprenda como
instalarlos.

*Luces de paro, cruce de via,
luz trasera y faros delanteros.
La luz baja es esencial para el
manejo por la noche.
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Si cualquiera de estas luces no
opera durante la conduccion
nocturna, llame a su supervisor.
No trate de manejar su unidad
excepto para moverla a un lugar
seguro.

Cargas liquidas

Los vehiculos con cargas
liquidas se encuentran con
problemas que no los enfrentan
los vehiculos de pasajeros u
otros camiones que transportan
carga solida. La diferencia es
debido a la habilidad de una
carga liquida de moverse dentro
de un compartimiento
parcialmente lleno. Al estar
moviéndose el liquido de un lado
a otro de punta a punta, el centro
de gravedad se mueve en |a
misma direccion del liquido. Los
problemas de carga liquida son
mas_notables cuando se esta
manejando con tanques
parcialmente vacios. Ud. debe
saber como mantener el control
de su vehiculo bajo estas
condiciones. Se puede ajustar el
manejo para poder anticipar el
cambio del centro de gravedad

y minimizar los efectos.
Monumentum o inercia es la
tendencia de un objeto de
mantenerse en movimiento y
resistirse a ser detenido. Cuando

su vehiculo, la inercia causa que
el liquido continle en movimiento
hacia adelante. Esto cambia
temporalmente el centro de
gravedad hacia adelante. Al
detenerse, puede sentir el
empujén del peso del liquido
contra los compartimientos.

Para evitar colisionar con el
vehiculo de enfrente o ser
empujado en medio de la
interseccién, mantenga el pie
sobre el freno hasta que el
liqguido pare de moverse.

Las paradas graduales
minimizan los efectos de
impulso de la carga liquida y

le permiten mantener control.

La fuerza centrifuga es la
tendencia de un objeto de un
objeto de salirse de su eje de
rotacion. Cuando hace un
doblez o entre en una curva,

lo fuerza centrifuga actaa
halando su vehiculo en la
direccion opuesta a la que esta
cruzando cruza con carga liquida’
en un compartimento
parcialmente lleno, esta misma
fuerza centrifuga acttia sobre la
carga halandola hacia afuera del
radio de cruce esto cambia el
centro de gravedad y
potencialmente puede crear
condiciones inestables para su
vehiculo.

tiene una carga liquida y frena
-64- -
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La traccion de las ruedas sobre
la carretera resiste la fuerza
centrifuga. Pero si su velocidad
es muy alta, o cruza demasiado
. rapido, o las condiciones

adversas de la carretera la
hacen perder traccion, la fuerza
centrifuga puede ser superior a
la traccion. Si esto sucede
puede perder el control del
vehiculo. Para su vehiculo.

La traccién de las ruedas sobre
la carretera resiste la fuerza
centrifuga. Pero si su velocidad
es muy alta, o cruza demasiado
rapido, o las condicionas
adversar de la carretera lo
hacen perder traccién, la fuerza
centrifuga puede ser superior a
la traccidn. Si esto sucede
puede perder el control del
vehiculo. Para manejar los
efectos de la fuerza centrifuga
siga los siguientes consejos:

*Ingrese a las curvas a
velocidades bien por debajo del
limite de velocidad. Mantenga
una velocidad constante atraves
de la curva. Esto tiende a
estabilizar la carga liquida y
reduce el riesgo de patinaje y
los vuelcos. La velocidad
excesiva en curvas cerradas es
la causa de la mayoria de los
vueicos.

-Se siente la fuerza centrifuga
trabajando en su contra en curva,
es que van con demasiada
velocidad. Aminore la velocidad,
pero sin frenar repentinamente.

El control de velocidad, las
maniobras suaves y el frenado
controlado le permitiran evitar
vuelcos o patinajes debido a la
fuerza centrifuga.

*Cologue su vehiculo en posicion
correcta al entrar o salir de las
carreteras para eliminar la
necesidad de maniobras
erraticas, las cuales acentuan el
problema de movimiento de
cargas liquidas.
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Seccion 14
CONOCIMIENTO DEL PRODUCTO

Conozca las propiedades de Los vapores inflamables son

sus productos mas pesados que el aire, con la
tendencia a quedarse cerca el
El manejo con seguridad de suelo y fluyendo hacia aéreas
productos inflamables requiere  bajas protegidas aun a una
una vigilancia constante. Los distancia considerable de la
empleados cuidadosos de GCM fuente. Por consiguiente es
comprobado que los liquidos esencial eliminar el fumar,
peligrosos pueden ser llamas o cualquier otras fuentes
manejados indefinidamente sin ~ de ignicién del area general en
ningun accidente. Pero para que se esté manejando

evitar un accidente, se tiene que productos inflamables.
estar familiarizado con las
Caracteristicas del producto que *Punto de ignicion: el punto de

se maneja, y ser indiferente al ignicion (punto de llama o
peligro potencial que puede encendido en algunos lugares)
representar. es la temperatura minima en

que el liquido suelta suficientes
Volatilidad: los productos vapores inflamables para
liquidos de petréleo son quemar. El punto de ignicién es
volatiles, lo que quiere decir que usado para clasificar productos
tiene la tendencia a formar de petréleos en dos

vapores y mezclarse con el aire. clasificaciones basicas:

* Productos con el punto de
La gasolina pueden vaporizarse ignicion menor de 141°F(60.6°C)
a unas temperaturas tan bajas  son liquidos inflamables;

como 45°f (7.2°C) bajo cero. *Productos con el punto de
Cualquier transferencia de ignicién 141°F (60.6°C) y
productos inflamables menores de 200° F (93.3°C) son
probablemente produciria, un liguidos combustibles.

escape de vapores, y un
derrame o sobrellenado puede
soltar cantidades peligrosas.
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Liquidos inflamables
Normalmente son referidos
como productos de bajo punto
de ignicién o flash porque son
faciles de encender. Todos los
grados de gasolinas son
ejemplos de productos
inflamables. Kerosina,
turbo fuel y Diesel pueden ser o
inflamables o combustibles.
El fuel Oil o Aceites de
Calentamiento son ejemplos de
productos combustibles.
Combustibles son también
llamados productos de alto punto
de ignicién o flash ya que
requieren temperaturas mas
altas para vaporizarse y por
consiguiente son relativamente
mas sequros en su manejo.
Cuando cantidades pequefias
de producto de bajo punto de
ignicién o flash, como la gasolina,
son mezcladas con una cantidad
de producto de alto punto de
ignicion como puede ser la
kerosina o diesel, se tiene que
asumir que el punto de ignicion
de la mezcla es la del producto
de bajo punto de ignicion flash.

Es extremadamente importante
evitar mezclar productos de bajo
punto de ignicién con productos
de alta ignicién o flash.

Vapores peligrosos pueden
ser creados cuando se
cargan productos alternados,
Un producto de bajo punto
de ignicion como diesel o
kerosina en un
comportamiento que
previamente cargo producto
de bajo punto, como gasolina
o al revés. Esto se llama
carga alterna o

switch loading

(ver seccién sobre cargas
alternas). Es
extremadamente

importante seguir todos los
procedimientos de carga,
paso a paso en estas
situaciones.

Precauciones con el
abastecimiento propio de
diesel

Bajo ciertas condiciones, el
diesel puede explotar en una
bola de fuego y lesionar a la
persona abasteciendo la unidad
de combustible. Contrario a lo
gue mucha gente piensa, el
diesel puede formar vapores
inflamables. Si el vapor es
encendido durante la operacion
de abastecimiento, puede
explotar en fuego.
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Toxicidad: los productos de
petréleo pueden producir
efectos toxicos cuando son
inhalados o consumidos
internamente. Es facil de
protegerse si tiene en cuenta
estos peligros. Evite las fuentes
de vapores lo mas posibles, y
evite respirarlos por periocdos
prolongados. Nunca entre un
area con vapores de petroleo
sin proteccion respiratoria.
Nunca almacene productos de
petroleos en contenedores que
pudieran confundirse con
liquidos débiles.

Evite el uso de guantes que ha
empacado con productos o que
han estado en servicio
demasiado tiempo. Estos
guantes le pueden producir
irritacion de la piel.

Hojas de datos de sequridad
de materiales (MSDS)

Las hojas MSDS proveen
informacién muy completa
sobre todo los productos
manejados. La informacion
incluye la descripcién del
producto, informacion de
emergencia, la peligrosidad
quimica o fisica, primeros
auxilios, exposicion a ignicidn,
informacidn fisica, reactividad,
procedimiento por derrames,
precauciones de la proteccion
personal e informacion sobre su
transporte.

LA INFORMACION DEL
PRODUCTO DE ESTA
SECCION NO REEMPLAZA
LAS MSDS, LAS CUALES
SE ENCUENTRAN
DISPONIBLES EN LA
TERMINAL.

Peligros de fuego

Muchos de los productos del
petréleo son altamente
inflamables y volatiles, y deben-
ser manejados con mucho
cuidado y precaucién para
evitar un fuego o explosion.

Los productos del petréleo
nunca deben ser usados solo
como combustible de motores.
No debe ser.usado como
diluyente, disolvente, limpiador
u otro uso fuera de combustible
de motor.

Peligro: los tanques vacios
retienen residuos liquidos y
vapores que pueden ser
peligrosos.

Riesgos generales de la salud-

Pruebas de higiene industrial
han demostrado que muchos
hidrocarburos presentan riesgos
potenciales a la salud humana
variando estos de persona a
persona. Como precaucion uno
debe minimizar la exposicién a
los Productos de petréleo
liquidos y sus vapores.
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INHALACION

Los peligros toxicos a que el
personal esta expuesto casi
siempre vienen de contacto con
diferentes vapores.

La respiracion prolongada de
vapores de hidrocarburo con
niveles significativamente mas
altos que los limites TLV
(threshold limit value) puede
causar enfermedades serias con
sintomas similares a una
persona alcoholizada o mareada.

La respiracion de atmosferas
con altas concentraciones de
vapores pueden ocasionar
nauseas, mareos, dolor de
cabeza, irritaciones
respiratorias e inconsciencia. En
concentraciones muy altas
pueden producir paralisis,
perdida de sensacion y muerte
por asfixia si la concentracién
es lo suficientemente alta para
reducir el contenido de oxigeno
del aire a menos del 18%.

Consecutivamente, uno debe
evitar |la inhalacién o respiracion
de altas concentracién de
vapores, respiracién en areas
de baja concentracién de
vapores.

El almacenamiento y manejo
de productos de lata
volatibilidad como son las
gasolinas y solventes debe
hacerse en lugares abiertos y
bien ventilados. Cuando se
trabaja en lugares confinados se
deben usar extractores de aire
con motores aprueba de
explosion.

Ingestion

El petréleo liquido tiene una baja
toxicidad para los humanos, pero
cuando son ingeridos causan
nauseas y malestar. El vomito
inducido puede causar serios
problemas al respirar cantidades
minimas de hidrocarburo en los
pulmones. especialmente si se
ha ingerido gasolina o kerosina.

Por esa razén no se
recomienda inducir el vomito.
Inmediatamente pida ayuda
medica y trate de determinar la
cantidad ingerida.

Contacto con la piel

Cuando el contacto es
prolongado o repetido, puede
causar irritacion o dermatitis
debido a esto, uno debe evitar e|
contacto directo con
hidrocarburos usando los
equipos de proteccién como son
los guantes y gafas/anteojos
cuando sea necesario. Si ocurre
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contacto directo, lave el area
afectada con mucha agua y
jabon. La vestimenta o ropa
deben ser lavadas
minuciosamente antes de volver
a ponérsela.

En caso de un contacto con los.
ojos, use mucha agua fresca
para lavarselos hasta que pase
la irritacién. Si continua la
irritacion, informele a su
supervisor para conseguir ayuda
médica.

RECOMENDACIONES
GENERALES DE SALUD Y
SEGURIDAD

Las siguientes recomendaciones
aplican a todos los productos
derivados del petroleo.
Informacion mas detallada
sobre cada producto 0 grupo de
productos, se encuentran en

los MSDS.

1.Reducir al contacto con
productos del petréleo a un
minimo.

2 Use el equipo o ropa de
proteccion adecuada para cada
aplicacion. Si tiene dudas,
pongase en contacto con su
supervisor.

3 No use ropa o guantes que
har sido manchados 0
empapados con derivados del
petréleo. Lave toda la ropa,
incluyendo camisetas. Suéteres
y overoles (monofmameiuco).
Deposite trapos en contenedores
de basura adecuados. No use
zapatos que han sido
empapados en aceite 0
combustible.

4.Cuando sea posible, remueva
el aceite o combustibles que
hayan hecho contacto con 2
piel. Use jabon o locién
limpiadora y agua.

5 | avese las manos y cara antes

de comer o de cambiarse de
ropa. De ser posible tome una
ducha antes de dejar el lugar de
trabajo.

6.No use solventes de petroleo,
kerosina o similares para quitar

aceite o grasa de la piel.

7 No inhale vapores sin

necesidad. Cuando este cargado.

Especialmente en cargas por
arriba, péngase viento arriba de
los vapores.

8 No ingiera productos de
petréleos.
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9.Informe a su supervisor para
conseguir ayuda médica por
cortadas o raspones.

10.Informele a su supervisor
antes de ir al médico por
irritaciones de la piel.

11.Evite contaminacion con
aceites especialmente aceite
para cortar.

12.Siga las instrucciones
indicadas en las etiquetas de
los productos.

13.Limpie cualquier derrame de
producto inmediatamente.

- 14.Cuando trabaje con
contenedores de aceite o grasa
bajo para presion, tenga
cuidado de que el producto no
entre en contacto con la piel.

15.Almacene los productos de
petrolec en contenedores
correctos. No use botellas de
gaseosas o contenedores de
productos comestibles.

16.No fume o coma cuando este
manejando productos de
petréleo.

17.Use el sentido comin y
cuidado al manejar productos
para evitar los riesgos

relacionados con ellos.

HOJA DE EMERGENCIA-
LIQUIDOS COMBUSTIBLES

RIESGOS

Fuego:

Liquidos inflamables, de mucho
peligro.

Salud:

En caso de contacto con los ojos
o piel, lave inmediatamente con
bastante agua. Si la irritacion
persiste, consulte a un medico.

La inhalacién de vapores puede
causar mareos, nauseas,
pérdida de conocimiento,
quemaduras internas y hasta la
muerte.

En caso de una emergencia:
1.NOTIFIQUE AUN
REPRESENTANTE DE GCM
INMEDIATAMENTE.

2. ALERTE AL DEPARTAMENTO
DE BOMBEROS, POLICIAY
SERVICIO DE AMBULANCIA.

S| ESTO SUCEDE, HAGA LO
SIGUIENTE:

Fuego

*Baje la temperatura con agua.
Detenga el flujo el combustible.
*Trate de apagar el fuego con el
extinguidor de polvo quimico.
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Esie consciente de que los -Si el contacto fue en los ojos,
contenedores pueden explotar lave con bastante agua por unos
en un incendio. 15 minutos.

+Si el contacto fue con la piel,
Derrame lave con jabon y agua.
*Contenga el liquido con *Retire la ropa contaminada
material absorbente, arena o inmediatamente y lavese con
tierra para evitar que el derrame jabén y agua.
llegue a las alcantarillas o *Obtenga asistencia médica lo
cuerpos de agua. mas pronto posible.

Evite chispas a calor y avise a
los demas del peligro de una
explosion.

Minimice la inhalacién de
vapores y contacto con la piel.

Contaminaciones

-Alerte a las autoridades de la
contaminacion.

*Trate de aislar las aguas
contaminadas con barreras
naturaies.

Llame a su supervisor y/o use
los niUmeros de emergencia
ubicados al comienzo de este
manual para conseguir
instrucciones.

Lesiones

*En caso de intoxicacion ~
causada por la inhalacion de

vapores mueva a la victima a un

area ventilada y dele

respiracion artificial.
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Seccion 15

MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

Limpieza

Siéntase orgulloso del vehiculo
que conduce. Los siguientes
habitos de limpieza mantendran
su unida viéndose bien, limpia y
operando con seguridad:

*Mantenga un par de trapos
limpios disponibles. Use uno de
ellos para limpiar el parabrisas,
ventanas y espejos. use el otro
para el trabajo grasoso. Cuando

- *Limpie parabrisas, luces,
reflectores, matricula, espejos,
asientos y el interior de la
cabina. La limpieza de las luces
y reflectores traseros pueden
prevenir un posible accidente.

*Mantenga las herramientas
limpias y almacenadas en el
lugar correcto. No las deje en el
interior o en el piso de la cabina.

*Si se usan en un pais,
mantenga las cadenas de
ruedas en buenas condiciones
y listas para usarse.

*Mantenga la caja de conexion
limpia y libre de suciedad
acumulada.

ensucien, cambielos por limpios.

*Mantenga los tacos o topes de
ruedas en el lugar correcto.
Reporte a superior si falta
alguno o si estan dafiados.

*Mantenga las senales de
emergencias (triangulos o conos)
en el espacio previsto. Reporte

a su supervisor si falta alguna o
si estan dafadas.

*Mantenga la cabina limpia

(no acumule trapos sucios,
botes, latas o papeles). Limpie
las alfombras y piso de la cabina
en la siguiente parada.

*Mantenga los soportes de los
espejos apretados.

*Mantenga la tensién de los
resortes de las mangueras de
aire y eléctricas para que estas
no se enreden cuando haga una
maniobra.

*Mantenga el area de caminar
del trailer, escaleras y peldarios
libres de basura, hojas, grasa, etc.

*Verifique la libre operacién de
cinchas (bandas) sujetadoras de
extintores sujetados firmemente.
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*Reporte a su supervisor si la
propaganda puesta por la
compafia en su vehiculo esta
dafada o ya que no se vea bien.
Mantenga los emblemas limpios.

Lo anterior, de ninguna manera
altera, alterna o cambia la
inspeccion hacha antes de su
viaje, sino, es adicional. Algunos
de estos pasos de limpieza
pueden ser hechos durante la
inspeccion.

Ruedas

Las llantas requieren de atencién
constante porque son esenciales
al manejo seguro y estan
expuestas a constante maltrato
de la ruta en cada viaje. En la
inspeccion pre-viaje y durante su
turno de trabajo, siga las
siguientes  practicas para mejor
la vida util de las llantas y-
asegurar rendimiento seguro:

*Mantenga la presion de aire
correcta. Normalmente, infle las
llantas cuando estén frias. Nunca
baje la presion de una llanta
caliente.

Si encuentra un defecto mayor o
si a presién baja durante su
inspeccion, corrija la situacion
antes de salir de la terminal.

El conducir con las llantas
defectuosas o con presién baja
por distancias largas o a alta
velocidad, puede producir
suficiente calor para comenzar
un fuego del neumatico o
reducir la vida Gtil de este.

Nota: la presion correcta es
critica en las ruedas super
sencillas (super singles).
Aseglrese que son mantenidas|
a la presion correcta.

*Si observa una rueda con
presion baja durante su viaje,
complete la entrega, maneje
cuidadosamente y regrese a la
terminal (si no es peligroso
hacerlo). De ser disponible, infle!
la llanta a presion normal lo mas
pronto posible. El problema debe
ser resuelto antes de comenzar
otro viaje.

*Las ruedas deben ser
inspeccionadas antes de
comenzar cada viaje, cada 2
horas de manejo o cada 100
millas (160Km), lo que suceda
primero y cada vez que s
estacione.

+Si tiene una.llanta desinflada
durante el viaje, pare la unidad
y llame a su supervisor. Siga las
instrucciones. Si es una de las
ruedas sencillas (no doble)
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no maneje el vehiculo en la
carretera. Maneje solamente
para colocarlo en una posicion
segura.

i es una de las dobles, €s
posible conducir una distancia
moderada y a baja velocidad sin
comprometer |a seguridad 0
arriesgar dafar las otras ruedas.

«Algunos conductores no arman
o desarman ruedas. Un
conductor puede cambiar una
rueda armada. Asegurese de
tener las herramientas, articulos
de asistencia y que ha recibido
el entrenamiento adecuado.

_UCES

Las luces de su vehiculo
contribuyen a la seguridad de su
vehiculo durante el diay la
noche. Considere estas
condiciones durante la
inspeccion de las luces:

.Si la inspeccion revela que
cualquiera de las luces noO
funciona, se deben reparar antes
de comenzar el viaje.

.Si cualquiera de las siguientes
"0 funciona durante un viaje

" diurno, detenga el vehiculo y

llame a su supervisor. No maneje
el vehiculo sino para colocarlo
en una posicion segura.

ySefial de freno.
sLuces de via o cruce

.Si cualquiera de las siguientes
no funciona durante un viaje
diurno, detenga €l vehiculo y
llame a su supervisor. No
maneje el vehiculo sino para
colocarlo en una posiciona
segura:

sLuces de freno

sLuces de via o cruce
»Luces {raseras

sLuces bajas delanteras

«Si cualquiera de 1as siguientes
luces no funciona durante el
viaje ya sea de dia o noche,
complete el viaje y regrese a la
terminal. No comience otro viaje
hasta que lo hayan compuesto:

sLuces altas delanteras

,Luces de identificacion

sLuces del panel de instrumentos
sLuces de la matricula o placa
sLuces laterales

Considere mantener focos y
fusibles extras para poder hacer
una reparacion sencilla cuando
falla una luz.
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Mangueras

Se le debe dar una inspeccion
visual a las mangueras en forma
diaria o antes de su uso si no se
usa la unidad diariamente. Esto
cubre tipicamente la parte visible
de la manguera entera. Los
defectos a ser investigados son
los mismos en ambos casos.

La siguiente guia debe ser
usada al inspeccionar las
mangueras:

+La manguera debe de ser
extendida lo mas recto que sea
posible para evitar torceduras
durante la inspeccion. Se debe
examinar la manguera de cerca
para encontrar cortes, rapones,
puntos, suaves, ampollas u otros
defectos.

*Cortaduras o desgastes al
punto que haya dafado o
expuesto la capa de refuerzo,
son causa suficiente para retirar
la manguera de servicio.

*Las cortaduras o raspones
pequenos que no han llegado a
dafnar la capa de refuerzo,
generalmente no son causa para
el reemplazo de la manguera.

*E| area adyacente a la conexion
y hasta 18 pulgadas (45cm)
deben ser examinada con
cuidado presionado con el
pulgar para detectar puntos
suaves o ampollas. Las
mangueras con dichos defectos
deben ser reemplazadas.

«Las mangueras deben ser
retiradas de servicio y
examinadas inmediatamente si
se detectan ampollas o sila
cubierta exterior esta floja.

*Las mangueras que han sido
sujetas a abuso de torceduras
o aplastadas por algun vehiculo
deben de ser retiradas de
servicios inmediatamente.

*No se deben reparar
mangueras.los acoples
herméticos (tight couplings),
como el nombre lo indica, deben
conectar con un sello hermeético.
Si encuentran alguna dificultad o
un derrame, inclusive pequeno,
repértelo a su supervisor y se
debe reemplazar la manguera.

*Las conexiones del tubo de
descarga deben operar
correctamente, conectar (
herméticamente y sin dificultad.

RE
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«Cada acople debe ser
inspeccionado para Ver que no
se deslice. Lo cual puede
indicar un alineamiento
‘ncorrecto del acople de 1a
manguera, bordes gastados 0
areas expuestas. Cualquier
evidencia de deslazamiento
quiere decir que la manguera
debe ser retirada de servicio y
reemplazada. La 5° rueda debe
tener todos los sostenedores,
libres de cualquier rajadura y
bien lubricados.

El pin de cierre debe estar
completamente enganchado en
el kinpin. El cierre seguridad
4ebe de caer libremente a la
posicién enganchada. Sise
necesita fuerza, algo no esta
funcionando correctamente.
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RELACIONES CON LOS CLIENTES

El contacto frecuente con los
clientes le dan muchas
oportunidades de crear una
buena imagen para la compafiia
Y sus productos.

Los clientes son muy '
importantes. En muchos casos,
Ud. el contacto mas frecuente
con el cliente. Al proveer servicio
amigable y cortes, esta
contribuyendo a la buena
relacion con los clientes.

*Mantenga relaciones cordiales.
Considere los problemas
operacionales del cliente asi
como los suyos.

*Cualquier comentario o
sugerencia del cliente asi como
los suyos.

*Nuestros clientes deben
esperar servicio competente
como parte de la transaccién
comercial sin sentir la
necesidad de dar una propina.
No acepte o solicite propinas
por servicio dado, ya sea la
propina en dinero u otras
consideraciones.

*El cliente:

*Es la persona mas importante
de su negocio.

*Es parte de nuestro negocio-no
un extrano.

*No es una persona con la debe
discutir.

*Se le debe dar nuestro mejor y
mas cortes tratamiento.

Cortesia con otros

La cortesia con sus comparierot
de trabajo es esencial. Un lugar
de trabajo sin problemas es un
lugar seguro. Y al revés también,
un lugar seguro sin problemas.
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Seccion 17

RESPONSABILIDAES ADMINISTRATIVAS

Antes de un viaje

Antes de comenzar un viaje Ud.
debe revisar la bitacora del
vehiculo para verificar las
anotaciones del conductor
anterior. Esto le dara una idea
de como se ha comportado el
vehiculo o si necesita trabajo
mecanico.

Use los formularios de
inspeccion y luego coloque el
formulario de la bitdcora cuando
salga de la terminal deberia
tener en la cabina los siguientes
documentos o manuales:

*Plan de carga y descarga
*Tarjeta de ruta, segmento vy sitio
*Factura del producto o
documento de transferencia
entre plantas

*Manual del conductor

*Bitacora del camién
*Formulario de reporte de viaje.

Facturas

Una entrega al cliente, ya que
sea un servicentro o un cliente
industrial, debe estar
acompanada de una factura.
La factura es un documento
legal que debe ser firmado por
el cliente ya sea que la venta es
al contado o al crédito, como
el recibido del producto y de la
aceptacion de la calidad.

Una vez de regreso en la
terminal, la factura debe ser
entregada al personal de Ia
terminal de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Documentos del viaje

Todo conductor debe lienar y
firmar un reporte del viaje. El
reporte documenta la hora y tipo
de actividad desarrollada desde
el comienzo del turno hasta el
final. Debe documentar la hora
en que comenzd la actividad y
cuando termino.

Después del viaje

Después de regresar a la
terminal debe regresar las
tarjetas de ruta y sitio, factura o
transferencia firmada, pago del
cliente (si lo hay), su plan de
carga y descarga firmando, su
reporte del viaje y cualquier
solicitud de mantenimiento por
algun problema o condicion
encontrada durante el viaje.
Debe ingresar la solicitud en la
bitacora, pero deje la bitacora
en la cabina del vehiculo.
Ingrese toda informacion la
bitacora como desearia Usted
fuera el préoximo conductor. Si
tiene alguna informacion sobre
algo que encontré para ser
ingresada en la tarjeta de ruta,
déjela con su supervisor.
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Seccion 18

e

OLITICAS DE GCM

rFOLli YA 2 ==

NORMA DE CONDUCTA

NURNMA DE e R

DE LOS NEGOCIOS.

‘| a base de GCM es que Somos
éticos, sinceros y confiables.
Somos personas de negocio con
las mejores politicas de
seguridad, ética’

Introduccién 1
Las Normas de Conducta en

Las Normas g€ L, Ol 8 =

los Negocios

Responsabilidades éticas y
legales que compartimos como
nuestros empleados ,esto no es
un libro de normas que debemos
darle a nuestros empleados s
simplemente explicarles que €n
GCM se hacen negocics
siguiendo un buen juicio alas
normas de conducta en fos
negocios los valores éticos ¥
las decisiones correctas que Se
deben de tomar.

Compromiso de la
Administracion

La administracion de tiene el
compromiso de hacer cumplir
a los altos principios de
comportamiento etico. GCM
supervisa las normas éticas y

legales. Para ayudar a nuestros
empleados a comportarse de
acuerdo con nuestras Normas
de Conducta en los Negocios.

| a Gerencia General con el
responsable de sequridad
supervisara la implementacion'y
el cumplimiento de las normas y
politicas.

Resgonsabilidad Personal 2

El éxito de GCM depende de
que cada uno nuestros
empleados, contratistas,

sub contratistas acepte Su
responsabilidad personal de
hacer lo correcto, principalmente
en todo lo relacionado con la
responsabilidad y la sequridad.

Aceptamos la Responsabi!idad
Personal

En GCM cada uno de nosotros
acepta la responsabilidad
personal de hacer lo correcto.
Aceptamos la obligacion de
detener o evitar acciones que
puedan dafar a los clientes, el
medio ambiente, ¥y la comunidad
Nuestra responsabilidad es '
informar de tales acciones €n el
momento en que ocurran. Los
empleados gue violan laley ©
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las Normas de Conducta en los
Negocios estan sujetos a
medidas disciplinarias que
pueden incluir el despido.

Nuestro Compromiso con
Nuestros Empleados 3

Los Derechos Humanos y la Ley
Apoyamos los derechos
humanos fundamentales de
todas las personas. No daremos
empleo a personas que no
cuentan con un record de policia
actualizado y sin haber
cometido ningun delito.
Cumplimos con todas las leyes
laborales y obligaciones
gubernamentales del Pais.

Respeto y Dignidad

Cada uno de nuestros
empleados en GCM merece ser
tratado con equidad, respeto y
dignidad. Proporcionamos
igualdad de oportunidades a
empleados y personas que nos
solicitan trabajo.

Los empleados de GCM tienen
derecho a trabajar en un lugar
libre de acoso, intimidacion o
abuso sexual o de cualquier otra
naturaleza. No se tolerara
ninguna conducta verbal o fisica
que degrade a otra persona,
interfiera irrazonablemente con
el desemperio laboral de otra

persona o cree un entorno
laboral intimidante, hostil u
ofensivo.

Salud y Seguridad

Tenemos el compromiso de
proporcionar un entorno de
trabajo seguro y saludable.

Pedimos a todos nuestros
empleados que cumplan con
todas las normas y practicas

De seguridad y tomen las
precauciones necesarias para
protegerse ellos mismos y a sus
Comparieros de trabajo.

Esto incluye presentarse al
trabajo libre de la influencia de
cualquier substancia llegal o
controlada (excepto los
medicamentos recetados por un
medico) que pueda Impedir a
una persona realizar sus
actividades laborales de forma
segura y eficiente.

Para la seguridad de todos, los
empleados deben informar
inmediatamente a su supervisor
inmediato de todos los
accidentes o practicas y
condiciones que pongan en
peligro La seguridad.
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POLITICA DE ACOSO EN EL
LUGAR DE TRABAJO

El acoso se define legalmente
como una conducta no deseada
y no bienvenida, que puede
incluir acciones verbales,
comentarios derogatorios,
cuentos de explotacion sexual,
o acoso fisico; miradas,
tocamientos inapropiados,
peticion de favores sexuales,
exposicion de posters o arte
derogatorios, ¥ otras propuestas
o conductas inapropiadas. El
acoso es ilegal y es una forma
de discriminacion sexual, que
viola la ley.

E| acoso permanece como un
persistente problema en el lugar
de trabajo. Afortunadamente,
todos los empleados tienen
derechos legales en el lugar de
trabajo, y un empleador €S
responsable de proteger €s0S
derechos, conservando el lugar
de trabajo libre de acoso, ¥
manteniendo un entorno libre de
hostilidad en el lugar de trabajo.

Sin embargo, si un empleado
flega a ser victima de cualquier
tipo de acoso mientras esta en
el trabajo, existen pasos que se
puede dar para terminar con €l
acoso de acuerdo a esta

POLITICA DE ACOSO ENEL
TRABAJO:

1.Existe una politica que
prohibe cualquier tipo de
acoso.

2.Esta politica no permite
ningun acto que sugiera acoso
a otra personaen el trabajo ni

a personal de otras Compaiiias.
3.El acoso es motivo de
investigacion, suspension
inmediata y despido al
trabajador que cometiera
acoso en el ambiente de trabajo.
4.El empleado (a) victima de
acoso, debera reportarlo de
inmediato a su supervisor

inmediato y si este no FE

estuviera, a la siguiente
persona a cargo. Sj el acosador
fuese la persona a cargo o el
jefe, el empleado (a) debera
reportarlo a la Junta Directiva
de la Empresa, quienes
deberan dar seguimiento e
imponer las sanciones de ley

y esta politica.

A continuacién alguna
recomendaciones para el caso:
1. Sea proactivo. Sj usted esta
siendo acosado sexualmente,

no solamente sé encoja o lo
olvide. Actie y busque el

consejo de su empleador de tal
manera que usted pueda
resolver el problema y detener

el acoso
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2. Haga saber al que acosa
acerca de su conducta

- ofensiva. Aunque el acoso
pueda parecer obvio para la
mayoria de las personas, hay
individuos que no se percatan
de como su conducta hace
sentir a otros y, de hecho,
dejaran de hacerlo una vez que
usted les haya explicado lo que
estan haciendo. Sea directo
acerca de su conducta. Inclusive,
ellos pueden pedir perdon.

Sin embargo, si usted esta
nervioso o temeroso de
confrontar la situacién
directamente con el acosador,
contacte a su jefe o a un gerente
de recursos humanos HR para
que resuelva la situacion.

3. Conserve un registro por
escrito de todos los incidentes

4. No conserve el acoso
embotellado: busque ayuda.

Si usted es victima de acoso
sexual, es importante que hable
acerca de €llo. Pida el apoyo de
familiares y amigos asi como de
sus colegas. No permita que se
embotellen sus sentimientos
acerca de la situacién. El tomar
acciones apropiadas le da poder
e impide que usted se sienta
como una victima hasta que la
accioén se resuelva.

5. Protéjase a si mismo. Si su
situacion de acoso va mas alla
de bromas y de obscenidades,
hasta un punto en donde usted
se sienta en peligro, actue
inmediatamente. Alerte a su
empleador y a las autoridades
locales, y nunca permita
quedarse solo con el acosador.

del acoso. En el(los) momento(s) Finalmente, hay ciertos pasos

en que usted sienta que esta
siendo acosado sexualmente,
asegurese de anotar la fecha,
hora, y detalles de la conducta
del acosador. Sea tan especifico
como sea posible acerca de las
clases de comentarios o
acciones que le estan haciendo.

Tambien anote si alguien
presencio el acoso.

que los empleadores pueden
tomar en primer lugar para
prevenir que ocurra el acoso.
Los empleadores deben
establecer, distribuir a todos los
empleados, y ejecutar, una
politica que prohiba el acoso asi
como la fijacién de un
procedimiento para presentar
quejas. En la mayoria de los
casos, la politica y los
procedimientos deben
consignarse por escrito.
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POLITICA DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

GCM es una empresa la cual
tiene un personal con mas de
15 afios de experiencia en todo
lo relacionado con
SEGURIDAD. Nuestra prioridad
mas alta es la seguridad
Industrial, es la responsabilidad
de la-administracion y area
operativa. Nosotros valoramos a
nuestros empleados. Por lo
tanto es la politica de la
compafiia que todo esfuerzo
razonable debe ser hecho para |
proteger a los empleados de
casi incidentes o accidentes,
enfermedades y lesiones
ocupacionales. Proteger a los
contratistas, clientes o cualquier
otro factor que pueda causar
dafos a la seguridad
ocupacional dentro, o afuera de
las instalaciones de la
comparniia o el lugar donde se
efectué un trabajo.

Favorecer esta politica, GCM:
Procura establecer y mantener
un medio de trabajo seguro,
suministrando todas las
garantias razonables para
mantener condiciones de trabajo
seguras, cumpliendo todas las
normativas industriales, asi
como las leyes mismas.

Implementar programas,
entrenamientos, charlas y
cursos en los sitios de seguridad
apropiados.

Se haran comunicados
regularmente a los empleados,
informandoles nuestros
programas de seguridad y las
politicas mismas.

Cq_op'éfécién total de los
empleados para hacer

/ efectivas la politica de

seguridad industrial.

.Cada supervisor es responsable

de cumplir con la politica y
profjfam_gs de seguridad
industrial de GCM y de proteger
efectivamente a todo el personal
bajo su supervisién.

Cada empleado tiene la
responsabilidad personal de
trabajar de una manera segura
siguiendo los procedimientos
operacionales de GCM , Reglas
de de seguridad, para prevenir
lesiones en si mismo o sus
companeros.

Todos los empleados son
motivados a participar en
mejores a la seguridad global de
cada trabajador, ya sea en
esfuerzos individuales o en
arupo.

-84-

MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO

314




M

)
ANSPORT™ izacié imizacié
SPO Estandarizacion y Optimizacion de las Operaciones de la emp

15k

resa

GCM Transportes S.A.

Con esta politica GCM esta
comprometido a efectuar
esfuerzos para.

Disenar Instalaciones,
establecer practicas,
proporcionar entrenamiento y
conducir operaciones de una
manera que proteja a los
trabajadores, propiedad y la
comunidad en que se va a
operar.

Responder rapidamente y

efectivamente a emergencias o

accidentes resultantes de las
___operaciones, cooperando con

_as organizaciones industriales
y agencias del gobiermno
autorizadas.

Cumplir con toda ley y
regulaciones aplicables y aplicar
estandares propios donde no
existen leyes y regulaciones.

Trabajar con las agencias del
gobierno y otros segun sea
apropiado para desarrollar leyes
responsables, regulaciones y
estandares.

- Conducir y apoyar
investigaciones para ampliar el
conocimiento acerca de los
efectos de seguridad de los
materiales, operaciones y
productos aplicando

prontamente descubrimiento
significativo y compartiéndolos
con los empleados, clientes,
industria, gobierno y la
ciudadania.

Enfatizar a todos los empleados
sus responsabilidades para el
desarrollo.

Llevar a cabo revisiones y
evoluciones apropiadas de sus
operaciones para medir el
progreso y para asegurar el
cumplimiento de esta politica de
seguridad.

POLITICA DE ALCOHOL Y
DROGA

DEFINICION

El Alcoholismo y el abuso de
drogas empeoran
indudablemente el problema
del Control de las lesiones, ¥y
son preocupacion del
especialista de seguridad.

El alcoholismo se define como
“una enfermedad cronica y
progresiva, que se Manifiesta
en la ingestion repetida e
incontrolada de bebidas
alcoholicas por Encima de los
usos sociales y dietéticos
habituales.
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El alcoholismo se caracteriza
por la dependencia en Ia
relacion con el alcohol como
droga, hasta el Extremo que
interfiere con la salud, la
seguridad y/o la realizacion del
trabajo por parte del alcohélico”.
“Se define el alcoholismo como
una enfermedad en que el
consumo de bebidas
alcohdlicas por parte del
trabajador interfiere clara y
Repetidamente con |a
realizacion de su trabajo y/o con
perjuicio para su salud”. La
dependencia de otras drogas es
definida como “una situacién
producida por el uso repetido de
una droga, y caracterizada por
la dependencia psicolégica y
fisiologica, hasta eliextremo de
interferir constantemente con Ia
salud, la seguridad, y/o el
trabajo del usuario”

POLITICA

Todo empleado de GCM O
lerceros S.A, es responsable
de proteger el medio ambiente,
la salud ocupacional y Ia
seguridad industrial de nuestra
gente, clientes y comunidades,
es por ello que GCM con el fin
de cumplir con este compromiso
Yy siendo conscientes de que el
uso de alcohal y Drogas puede

afectar el desempefio de nuestro
trabajo, fija la siguiente politica,
la cual sera un requisito de
trabajo para todos los
empleados y contratistas de Ia
compafiia: Queda estrictamente
prohibido el consumo de alcohol

.y drogas, por parte de los

empleados y contratistas de
GCM , durante las horas de
trabajo, sean estas dentro o
fuera de las instalaciones de Ia
misma.

El uso ilicito de drogas legales o
el uso, posesion, distribucién y
venta de drogas ilegales por
parte de empleados y
contratistas en las instalaciones
de la compaiiia o en el
desarrollo de sus negocios,
esta estrictamente prohibido.

{

La venta o posesion de alcohol
por parte de los empieados o
contratistas no esta permitida en
instalaciones de Ia Compaifiia, o.
en los lugares en que se
encuentren desarrollando
trabajos.

Cuando la Gerencia asi lo
solicite, se requerira de pruebas
de alcohol y drogas como
requisito para ingresar a la
compadia, instalaciones donde
se haran trabajos, proyectos.
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Se realizaran pruebas al azar de prueba resulte positiva, el

alcohol y drogas durante las empleado suspendera sus
horas de trabajo. Todo labores diarias y se presentara
~ zmpleado o contratista sera al dia siguiente ante su
sometido a estas pruebas, supervisor inmediato y el
poniendo mayor énfasis en Gerente de Linea, recibiendo
empleados en posiciones de una advertencia verbal y escrita
trabajo de alto riesgo. (copia a su file) La primera vez

no sera motivo para culminacién

Se podran efectuar pruebas de  del contrato, pudiendo continuar
alcohol y drogas por solicitud de  en sus labores, siempre y

los respectivos supervisores de  cuando exista un cumplimiento
linea a empleados y contratistas. futuro de los Procedimientos.

Es responsabilidad de cada Siendo un requisito de

empleado asegurarse que contratacién, negarse el

mientras este en servicio no se  empleado a evaluaciones
/ encuentre bajo los efectos del ~ medicas o examenes de

" alcohol (cero alcoholes), droga o laboratorio cuando existan
cualquier medicina que pueda  motivos para sospechar la

influenciar negativamente su utilizacién de bebidas
conducta. alcohdlicas, drogas, sustancias

alucinbgenas enervantes o que
Esta politica también se aplicara creen dependencia, constituira
a todos los contratistas y tambien motivo suficiente para
subcontratistas de GCM porlo  imponer de inmediato una
que formara parte de todos los sancion disciplinaria que ira

contratos de trabajo y de desde la suspension temporal
prestacion de servicios. Asi en el trabajo, hasta la

mismo, deberan estar cancelacion, por justa causa,
comprometidos con la del contrato de trabajo, de

implementacion de esta politica acuerdo a las circunstancias.
lentro de sus organizaciones.

Sobre la base de presentarse
por primera vez bajo la influencia
del alcohol o drogas, o que la
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POLITICA DE MEDIO
AMBIENTE

Consciente de la relevancia que
¢ “tiene la contribucion de todos,

" instituciones, empresas,
administraciones publicas y
particulares en el fomento de
practicas responsables que
respeten el medio ambiente y
permitan el claro avance de la
sociedad hacia un mundo mejor,
GCM se ha impuesto la
integracion de unas directrices
de caracter ambiental en su
estrategia de negocio.

Estas directrices se concretan
en la Politica de Medio Ambiente
de GCM, gue busca como meta

~ reducir y prevenir el impacto
ambienta! de sus actividades,
asi como facilitar mejoras sobre
los aspectos ambientales con
los que interactua, todo ello
orientado tanto a la sociedad
como al medio ambiente, bien
en el ambito local, nacional o
global en el que como empresa
actta.

De esta forma se plasma la
voluntad de GCM de satisfacer
las expectativas que nuestros
clientes, proveedores y la
sociedad en su conjunto
demandan de las empresas, que
conscientemente asumen su
responsabilidad en el avance
hacia un desarrollo sostenible.

GCM se compromete a seguir
los siguientes principios:

1. La inclusion de las
consideraciones ambientales y
mejores practicas en las
decisiones y procesos de
negocio como operador
integrado de comunicaciones.

2. El cumplimiento de la
legislacion ambiental vigente y
de aquellos otros requisitos
suscritos por GCM, asi como la
adopcion, siempre que sea
posible, de futuras normas de
aplicacion, particularmente en el
ambito de los equipos electricos
y electrénicos y en el de los
campos electromagnéticos.

3. El establecimiento de
programas donde se marquen
objetivos y metas conducentes
a mejorar continuamente el
desempefo ambiental y 1a
interaccién de nuestros
productos, servicios, oficinas,
centros técnicos e
infraestructuras de
comunicaciones con los
aspectos ambientales afectados
por la actividad, asi como la
revision periodica de estos.

4. La prevencion de la
contaminacion, la reduccién de
los impactos ambientales y el
uso eficiente de los recursos en
el despliegue, adecuacion y
mantenimiento de la red de
comunicaciones, oficinas y
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centros técnicos, asi como en la
prestacién de servicios.

5. La formacion y sensibilizacion
ambiental de los empleados, de
forma que se asegure el
desarrollo de su labor con el
maximo respeto al medio
ambiente, fomentando asimismo
el respeto ambiental entre los
proveedores clave.

6. El impulso de la comunicacion
y colaboracion con las
administraciones publicas,
asociaciones empresariales,
organizaciones de consumidores
y usuarios asi como otras partes
interesadas, que nos ayuden a
mantener unas relaciones de
colaboracion satisfactorias.

POLITICA DE SALUD
OCUPACIONAL

Politica de salud ocupacional
de GCM es la siguiente:

Identificar y evaluar peligros a la
salud relacionados con sus
actividades y productos.

Planificar, evaluar e implementar
programas para eliminar
cualquier peligro o controlarlos.

Informar oportunamente y
efectivamente, todos los
conocimientos de peligros a la
salud gque son obtenidos del
programa de salud ocupacional
y que podrian se importantes

para la comunidad cientifica ©
para otros individuos o grupos
que son potencialmente
afectados.

Determinar al momento de
contratar o después segun Sea
apropiada la condicion médica
de los empleados para efectuar
su trabajo sin peligros excesivos
para ellos mismos o para otros.

Proporcionar servicios médicos
necesarios para €l tratamiento
de enfermedades o lesiones
ocupacionales y para el manejo
de emergencias medicas.

En consecuencia de esta
politica, GCM cree que es una
buena practica de proveer
servicios preventivos para la
salud disefados para
preservar y hasta mejorar 1a
salud de los empleados.
Ejemplos de esos servicios
son los examenes medicos
periddicos de salud, vacunas

y educacién de salud e higiene.

Los programas adoptados a los
servicios médicos:otorgados en
conexién con esta politica,
deben tener las siguientes
caracteristicas:

Cualquier programa que se
adopte a los servicios médicos
otorgados en conexién con la
politica, deben tener las
siguienies caracteristicas:
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Cada empleado es responsable
de obtener su cuidado medico.
El programa de GCM no tiene
que interferir en la relacion que
tengan los empleados con sus
médicos personales, pero
preferiblemente deben
suplementar sus servicios.

La participacion de los
empleados en los aspectos de
cuidado de la salud de los
programas deben ser sobre una
base voluntaria, excepto cuando
los examenes son requeridos
por la politica de GCM , para su
propia seguridad y la de los
demas.

POLITICAS DE SUSTANCIAS
TOXICAS.

GCM como norma del manejo
de la empresa, bajo las normas
para proteger a sus empleados
o terceros que participen en sus
operaciones contra riesgos
inaceptables de sustancias
toxicas de su produccion o
consumo. GCM se compromete
a la gestion continua de
identificar y controlar el riesgo
de tales sustancias y
proporcionar un margen
apropiado de seguridad
personal y ambiental.

Basado en esta politica la
compaiiia hara lo siguiente:

Aplicar la ley y las regulaciones
que se tengan que aplicar y se

tendré que hacer algunos
estandares en donde no exista
ninguna ley o regulacion.

Trabajar con el gobierno, sus
entidades u organismos
apropiados para hacer cualquier
otra ley o regulacién para cuidar
el medio ambiente.

Hacer consideraciones de los
efectos toxicos, siendo esta la
prioridad en todo el planeamiento
y desarrollo de productos en
procesos.

Informar a los empleados
periédicamente los
procedimientos y precauciones o
para su propia salud, |a terceros
o el medio ambiente.

Especificar precauciones
requeridas en el manejo,
transporte, uso y desecho de
sus productos, comunicarlos a
los clientes y otros que pueden
ser afectados, y trabajar para
asegurarse que sean cumplidas.

No manufacturar o usar ningtn -
tipo de materia toxico en lugares
donde no es posible controlar
adecuadamente el riesgo de
sustancias toxicas a través de un
disefio apropiado de equipos,
procedimiento, estandares o
practica.

Responde de la maneja mas
eficiente y rapida a cualquier
emergencia en el manejo de
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sustancias toxicas, informar de
inmediato a las autoridades
gubernamentales, y cooperar
con ellas.

Realizar revisiones y 1
evaluaciones periédicamente
(mensuales) para analizar y
poder hacer una medicioén de
los progresos. También para
asegurar el cumplimiento de la
politica de GCM.
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Seccion 19
EQUIPO Y UNIFORMES DE PROTECCION PERSONAL

Escudo de cara El dibujo anterior un tipo
Regulacionesireglas comunmente usado.

Es una alternativa en vez de Los otros tipos de escudos son:
gafas o anteojos para la +Del soldador

proteccién de los ojos. *Polarizado

Use un escudo de cara cuando: Guantes y proteccién de
*Carga o descarga materiales  manos -

Corrosivos

sLlene botellas de muestra o Regulaciones/reglas
contenedores con quimicos Se debe usar proteccion de las
COIrosivos manos cuando hay peligro de
«Trabajando con equipo a lesién. Use la proteccion de
presidén, como puede ser manos contra:

bombas, lineas de aire o *Cortadas menores y abrasiones
productos especializado como *Shock eléctrico

LPG o productos calientes Quemaduras por calor o
-leplandq equipo corlagua quimicos

caliente bajo alta presion

*Haciendo cualquier otra Tipos de guantes

operacion que lo puede exponer | os guantes de proteccion

a objetos, tierra, vidrio en el aire proporcionados por la compaiiia
o volando. son:

-Resistentes a productos de
petroleo- a ser usados con
camisas de manga larga como
proteccion contra contacto
prolongado o frecuentes con
gasolinas o aditivos

Tipo de. escudo de cara *Guantes recubiertos de hule
Hay varios tipos de escudos o plastico-para ser usados
disponibles que pueden ser cuando hay peligro de contacto
usados con o sin casco.
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de la piel con productos Gafas/Anteojos
peligrosos de petréleo o
quimicos ~

+Guantes protectores contra
alto voltaje- a ser usado cuando
se trabaja en equipo electronico

energizado o cuando se Regulacionesireglas
cambian fusibles (este trabajo  Use gafas apropiadas cuando
solo es hecho por personal este en una operacion que lo
especializado) expone a:

*Aditivos
‘Guantes de cuero — para otros *Objetos o tierra que puedan
tipos de trabajo general. salir volando

*Excesivo calor o luz
*Guantes de cuero para
soldadores-a ser usados con  Tipo de gafas o anteojos
mangas protectoras cuando se  Las gafas o anteojos pueden ser:
hace trabajo de soldadura o *Para uso con quimicos
soplete de arena. *Para soldadura {
«Contra alta iluminacion.
Proteccién de manos cuando
se usan cinceles. Punzones, Gafas o anteojos para uso con

etc. quimicos

Se usa proteccion de manos Personal que maneja aditivos
contra golpes, cortaduras o debe usar las gafas aprobadas o
abrasiones. anteojos de seguridad con

_proteccion lateral para evitar
salpicaduras de aditivos en los
ojos.

Hay rétulos puesto en aéreas en
que quimicos peligrosos. Pero,
como puede haber emisores
inesperados, trabajadores
Cincel trabajando cerca de esa area
Pueden tener que usar esta

. proteccidn también.
-94- MANUAL DEL CONDUCTOR SEGURO
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Cascos

Regulaciones/reglas

Use los cascos aprobados en
todas las areas de operaciones
a no ser que lo indiquen las
regulaciones de seguridad de la
terminal. En las siguientes areas
No €s necesario usar casco de
proteccion:

+Cabina el camién (excepto

cuando ingrese o egrese de la
inidad)

*Oficinas

*Comedor

Sala de conductores

*Aceras 0 caminos entre la

puerta principal y el salon de los

conductores.

Hay trabajos especificos que
pueden requerir casco aun en
las areas exentas.

Las areas de uso mandatorio de
casco deben estar claramente
marcadas.

Identificacién en los cascos
La persona puede ponerle una
etiqueta plastica con su nombre
y se puede colocar una
calcomania de la compadia en
el frente del casco.

Excepto por calcomanias de
seguridad/premios, no se
recomienda pegar otras.

Gu_ias de seguridad

Use solo los cascos aprobados
Verifique periddicamente que
Su casco no tiene rajaduras o

dafios al forro.

Reporte cascos defectuosos.

Inmediatamente, para puedan
ser reparados reemplazados.
Elimine cualquier casco que ha
recibido un golpe o raspon
fuerte ya que puede haber
perdido su fuerza. La vida util
de un casco es de 24 meses.
Verifique la fecha de
manufactura gue se encuentra
en el interior del casco.
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No:

Pinte el cascoya que algunos
solventes de pintura pueden
afectar la superficie ¥ hacerlo
perder su fuerza estructural.

No:

Taladre agujeros de ventilacion,
ya que 108 hoyos debilitan el
casco y distribuyen las
propiedades de insulacion
eléctrica.

Use caretas 0 gafas con la cinta

sobre el casco ya que si se cae
el casco, las gafas protectoras
se caerian también.

Almacene el casco bajo la luz
solar directa (ventana trasera
del auto, ventana de la oficina).

Limpieza de 10S cascos

Para limpiar 108 cascos!
gumerja el casco por lo menos
un minuto en agua caliente con
detergente. verifique que 1a

temperatura del agua no exceda

|a que puede soportar es sus
manos.

Enjuague el casco
completamente

Quite el jabon con agua limpia

MANUALDELCONDUCFDRSEGURO
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Capuchas
Regulaciones!reglas

En una proteccion alterna al de
gafas 0 anteojos. Use una
capucha para la proteccién de
la cabezay hombros cuando
usa el soplete de arena
(sandblasting).

Tipos de capuchas

Estan disponibles dos tipos de
capuchas:

.Capuchas contra acidos
.Capuchas para el soplete 0
parreno de arena

Capuchas contra acido

Cuando este manejando acido
o material caustico, use 12
capucha de proteccion contra
salpicadura o rociaduras.

Anteojos de seguridad
industrial

Regulacionesfreglas

Los anteojos de seguridad
industrial son requeridos en
todas las areas de operacion 0
de trabajo. Pero s€ recomienda
que todo trabajador que sé
encuentre en areas de alto
riesgo los use como proteccién
contra:
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*Exposicién de luz fuerte o Aunque los supervisores y
resplandor departamentos de seguridad
*Calor excésivo industrial determinar que es
«Salpicadura quimica o de adecuado en sus areas de
oetroleo trabajo, empleados y

Proyectiles aéreos contratistas de GCM deben usar

un zapato o botas de seguridad

Anteojos de seguridad en areas de poca traccién o
aprobados donde hay riesgo de objetos le
Use solo los anteojos puedan caer sobre el pie.
autorizados que hayan sido Zapatos normales son
aprobados a soportar presion aceptables en areas designadas,
sin que se quiebre el lente. trayectos desde o hacia el lugar
Todas las compafias garantizan de trabajo y para trabajadores
sus anteojos de seguridad al clericales que normalmente

grabar una marca de fabricaen  estaran asignados a una oficina.
el vidrio. Los marcos de los

anteojos de plasticos o de metal Calzado no aceptable

aprobados son: Zapatos de lona para deportes,

( sandalias, etc. No son calzados

- *Sin prescripcién aceptables en el lugar de trabajo.
Con prescripcion (graduados)

Botas de hule :

Consulte con su supervisor Use las botas de hule aprobadas
sobre los anteojos aprobados.  cuando tiene que:
No le quite las protecciones *Manejar materiales peligrosos
laterales a los anteojos. contra salpicaduras

*Trabajando en el lodo

Zapatos y botas de seguridad

Regulaciones/reglas Proteccién auditiva
Regulaciones requieren que Regulaciones/ reglas
todo trabajador utilice calzado e deben usar proteccion
correcto para su proteccion. auditiva cuando el nivel del

sonido excede 85 decibeles, o
cuando la terminal lo indica a
fravés de sus rétulos.
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