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RESUMEN

Se conoce como estandarizacién al proceso mediante el cual se realiza una
actividad de manera “estandar” o previamente establecida. Esto es especialmente asi, en
el caso de procedimientos de estandarizacion que se utilizan para corroborar el apropiado
funcionamiento de maquinaria, procesos o empresas de acuerdo a los parametros y

estandares establecidos.

El departamento encargado del control y logistica de la distribucién de
combustibles del Grupo Corporativo Santa Ana tiene, entre sus funciones, cumplir un
servicio de caracteristicas técnicas y metroldgicas, para lo cual se consideré que todos
sus subprocesos tienen que estar documentados para el aseguramiento de los informes

gue se entregan a los clientes internos: personal operativo, administrativo y gerencial.

Para cumplir con el control y administracion que requiere el departamento, se
definieron todos los pasos y procedimientos en un manual de operaciones que cumple

con los objetivos y alcances propuestos.

El manual de operaciones sirve para que el usuario o colaborador realice
consultas acerca de sus labores cotidianas integradas en sus funciones y orientar, en una

forma estructurada y practica, los objetivos que debe cumplir.

Se definié que todas las tareas que no son intermitentes a lo largo de un tiempo
establecido, tengan las mismas caracteristicas y no se puedan tomar decisiones que
puedan afectar los resultados esperados en un sub-proceso, es decir, que se cumplan
con las politicas y plan estratégico de la empresa; asimismo, se podra evidenciar las
oportunidades de mejora del proceso, segun las necesidades que se incorporan en el

mismo.

Para el cumplimiento de este Manual de Operaciones es necesario capacitar e
incentivar al empleado para que su uso contribuya al logro de los fines para los cuales fue

creado.
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I.  INTRODUCCION

El objetivo del presente trabajo fue elaborar un manual de operaciones para la
estandarizacion de los procesos en el departamento de control de combustibles del
ingenio Santa Ana, localizado en el departamento de Escuintla. En el presente trabajo se
interpreta como manual de operaciones aquel documento que integra toda la informacion
sistémica de una empresa, departamento, o proceso para determinar los mecanismos y
responsabilidades basicas que cumplan con el objetivo de generalizar, estandarizar y

unificar criterios.

Los motivos para la elaboracion del manual fueron, principalmente, que en el
departamento de control y administracion de combustibles del ingenio, los procesos no
estan estandarizados y existe la diversificacion de criterios para realizar el mismo
procedimiento, lo cual altera, en gran medida, los resultados o el tiempo que se lleva a
cabo la realizacion de un paso. La diversificacion de los criterios existe en gran medida en
las organizaciones, la causa principal es la falta de documentacién del procedimiento al
momento de describir ya sea cientifica o experimentalmente, los pasos para obtener
resultados que van en la misma linea que los objetivos de la organizacion. El
desconocimiento o desorden del valor agregado que un manual puede aportar a un

proceso es una de las causas secundarias para la realizacion de este trabajo.

En la actualidad, existen muchas metodologias para mejorar las competencias de
los procesos en las organizaciones; a nivel profesional, el interés principal es contrarrestar
la diversificacion de criterio y el tiempo perdido a causa de no saber: qué, cémo, cuando,

donde y porqué hacer las cosas de una forma determinada y explicita.

El interés del documento es ordenar, estructurar e indicar como se realizan las
actividades, alinedndolas con los objetivos de la empresa, para obtener los mismos

resultados con un sistema estandarizado.

Para la elaboracion del manual se llevd a cabo la investigacion de campo,

académica y administrativa.

La investigacion de campo se baso6 en la observacién de los procedimientos que

se llevan a cabo en el area de control y administracion de combustibles De la



investigacion académica se obtuvieron los lineamientos profesionales enfocados en la

experimentacion administrativa para la estandarizacion de los procesos.

La simplificacion, la practica y la confiabilidad de la generacion de la informacion

seran los beneficios que se obtendran con la aplicacion de este documento.



. MARCO TEORICO

A. Departamento de Escuintla

1. Caracteristicas basicas

El departamento de Escuintla esta ubicado en la Regién V (Central) del pais. Ocupa
una superficie aproximada de 4,384 Km2 y su cabecera departamental, Escuintla, se
ubica aproximadamente a 347 metros sobre el nivel del mar. En el afio 2010, en sus 13
municipios, vivian poco mas de 685 mil personas. Se estima que 50% de sus habitantes

vive en areas rurales (Barrios Paiz & Arriola Quan, 2011).

Aunque la definicion de ruralidad es todavia un tema pendiente en el pais, se estima
gue en el 2010, tres de cada cinco personas habitaban en areas rurales. Ademas, segun
proyecciones de la poblacion, el 51% de los habitantes son mujeres.

Guatemala, es un pais de poblacibn es mayoritariamente joven. La mitad de la
poblacién de encuentra debajo la edad mediana. Segun la Encovi 2006, la edad mediana
del pais era de 19 afios. En promedio, los hogares guatemaltecos estan conformados por
seis personas (Adam, 1988).

Figura 1. Curva de edad poblacional
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Segun el dltimo censo de poblacion y las mas recientes encuestas de hogares, dos

de cada cinco guatemaltecos se consideran pertenecientes a una de las comunidades



linglisticas de los pueblos indigenas: Maya, Garifuna, y Xinca. La Grafica siguiente
muestra la composicion étnica de la poblacion del departamento de Escuintla. En 2010, el
pais se dividia en 333 municipios, con su respectiva administracion publica local.

Figura 2. Composicion étnica
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La ubicacién geogréafica del departamento, es al sur de la meseta central del pais,
que colinda con los departamentos de Suchitepéquez y Santa Rosa; cuenta con una

extensa playa costera.

En el departamento de Escuintla, el indice de desarrollo humano (IDH), expresa
tres dimensiones basicas para el bienestar de las personas: salud, educacion y nivel de
vida. Su valor puede estar entre 0 y 1, donde O indica el nivel mas bajo de desarrollo
humano, y 1 un desarrollo humano alto. Se muestra en la figura 3, los diferentes valores
del IDH para el departamento de Escuintla, y para el periodo de 1994 a 2006. (Barrios
Paiz & Arriola Quan, 2011)

Figura 3. indice de Desarrollo Humano por municipio, departamento de Escuintla

]

Figura: (Barrios Paiz & Arriola Quan, 2011)

IDH

[ Jos2-054
[Jos5-057
I 058 - 0.62
I 0530564
I 065-068

“Véase cuadro 4




En el departamento de Escuintla, en la decada del 2000, se ampliad la cobertura
educativa en los distintos niveles, con el objetivo de mejorar el IDH. La tasa neta de
escolaridad, expresa la relacion entre la poblacion inscrita en edad escolar para el nivel
dado y la poblacion total proyectada en dicha edad. En el nivel primario, casi se alcanzé, a
nivel nacional, una tasa neta de 100%. (Barrios Paiz & Arriola Quan, 2011)

Figura 4. Tasa proyectada de escolaridad
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Fuente: (Barrios Paiz & Arriola Quan, 2011)

La informacion estadistica es importante para detectar necesidades, tomar
acciones y mejorar asi el IDH. En el departamento de Escuintla existen varias industrias
que apoyan a las comunidades cercanas para el mantenimiento de las familias; en el area
sur del pais, se encuentran industrias que aportan hasta un 10% del PIB (Producto Interno
Bruto), tratdndose de industrias azucareras que a lo largo de los afios se han
especializado en la obtencion del grano con mayor consumo a nivel mundial y local,
(Barrios Paiz & Arriola Quan, 2011).

Los ingenios azucareros, son industrias que tienen una contratacion anual de
6,000 personas por ingenio, las cuales deben ser capacitadas y entrenadas para
garantizar las operaciones; de este modo, los ingenios azucareros tienen informacion
histérica y documentaciéon estandarizada.

B. Informacién General de la Empresa
A continuacion se describe, de forma general, la empresa, para comprender la

naturaleza del negocio y la estructura organizacional como parte introductoria del marco
teorico del trabajo de investigacion.



En la descripcién se detallan los procesos que se desarrollan en la empresa, la
estructura organizacional, los productos que se generan, las normas que la rigen y la
politica de operacion.

1. Antecedentes generales

En los dltimos afos, la produccion azucarera de Guatemala ha tomado mas
importancia, debido a que en las cosechas recientes se han alcanzado niveles récord de
produccion, ocupando en el Gltimo afio el tercer lugar como exportador mas grande de
Latinoamérica y el Caribe, y el sexto en importancia a nivel mundial. Este hecho
representa significativos beneficios econémicos para el pais, sobre todo, por la
generacion de divisas y el empleo que la industria azucarera provee. (Arellano Hamilton,
2012)

2. Resefa histérica

En 1968, un grupo de empresarios adquirié parte de los equipos de los Ingenios
Santa Juana y Candvanas de Puerto Rico, iniciandose asi la construccion del Ingenio
Santa Ana, en la Finca Cerritos, ubicada a 65 km. al sur de la ciudad de Guatemala, en el
departamento de Escuintla, a 220 m. sobre el nivel del mar. La primera zafra de prueba se
realizd6 en 1969/70, moliéndose 154,973.75 toneladas de cafia y produciendo 239,525
guintales de azUcar en 136 dias; la capacidad instalada en esa época permitia producir
3,500 ton/dia. (Arellano Hamilton, 2012)

En 1993, comenzd a operar la refineria, disefiada para elaborar refino de alta
calidad, partiendo de la azucar blanca sulfitada, con capacidad de 500 toneladas de
azucar por dia. Cuenta con 3 tachos, 7 filtros, 6 centrifugas automaticas, una secadora y
una enfriadora; afos después, se instalé un clarificador de azlcar disuelta, para trabajar

con azucares afinadas.

En el area de Cogeneracion, el Ingenio Santa Ana produjo su propia energia
eléctrica desde el comienzo de sus operaciones. En efecto, desde 1969, conté con una
potencia instalada de 3,500 kw.; actualmente, la capacidad instalada es de 85 Mw debido



a la reciente instalacion de una planta de generacion de energia de 60 Mw construida en

anos recientes.

Las operaciones de corte de cafia, se iniciaron en el periodo 1977/78. Se
empleaban 1,200 cortadores para cortar 1,000 toneladas de cafia diarias, con machete
convencional. Hace 23 afios, se inicid el programa de capacitacion permanente para el
corte de cafia con machete australiano, habiéndose incrementado la eficiencia en el corte,
la calidad de producto final y los ingresos de los cortadores. Asi también, se construyeron
moédulos habitacionales con todas las comodidades, para albergar a los cortadores de
cuadrilla, procedentes del altiplano guatemalteco, a quienes se les proporciona
alimentacion abundante en proteinas, completada con sales de rehidratacion oral.

En 1996, Santa Ana avanz0 significativamente en sus planes estratégicos, al
desarrollar una de las fabricas mas eficientes, montando un segundo tandem de molinos o
linea de ingreso de cafia, lo cual logro colocar mayor capacidad instalada, con equipo de
alta tecnologia, apoyado por un proyecto de automatizacion industrial unico en Centro
América. En la zafra 2009/2010, alcanzé una produccion record de 6,090,031.95
quintales de azlcar.

3. Vision

“Ser un grupo corporativo visionario, comprometido con el progreso y bienestar de
Guatemala, dedicado a producir eficientemente bienes y servicios de 6ptima calidad,
derivados de la cafia de azUcar, por medio del desarrollo de los recursos humanos y
tecnolégicos para satisfacer las necesidades de nuestros clientes nacionales e

internacionales” (Arellano Hamilton, 2012).

4. Misién

“Ser el equipo lider por excelencia en la administracion estratégica de la
agroindustria azucarera, competitivo en el contexto empresarial que demanda el siglo XXI,
a través de un alto grado de tecnificacién en todas sus areas y un equipo humano

motivado, desarrollado y visionario que se consolide como un grupo de clase mundial,



superandose permanentemente por medio del mejoramiento continuo, con participacion
activa a todo nivel, sirviendo de modelo a otras empresas de Guatemala y Centro América
para proyectarse al mundo” (Arellano Hamilton, 2012).

5. Productos que genera

Como muchas de las empresas, Ingenio Santa Ana tiene dos mercados hacia los
cuales comercializa los diversos productos que son aceptados por su calidad, el comercio

azucarero y el comercio energético.

° Mercado azucarero

o Azucar refinada

o Azucar cruda

o Azucar blanca estandar
o Melaza

. Mercado energético

o Energia eléctrica

La generacion se efectia a 13,000 voltios y es elevada a 69,000 voltios para su
transferencia por medio de cableado eléctrico, 60 Hz, trifasica y un factor de potencia de
0.85. Durante la época de zafra, se generan 55 Mw. de los cuales se venden 34 Mw. a la
Empresa Eléctrica de Guatemala; durante la época de reparacién, se mantienen
disponibles con una capacidad de 25 Mw. En la actualidad, Santa Ana cuenta con una
planta generadora de energia eléctrica que esta conectada al mercado nacional con una
capacidad de 60 Mw, que tiene disponibilidad de operar en temporada de zafra y de

reparacion debido a la versatilidad que tiene al consumir bagazo y carbon.

6. Normas de calidad

Grupo Corporativo Santa Ana esté certificado con las siguientes normas de calidad:



. 1ISO 9001:2008

° HACCP
o KOSHER
7. Politicas de calidad

“La politica de las empresas del Grupo Corporativo Santa Ana esta dirigida a ofrecer
productos que satisfacen los requerimientos de calidad de sus clientes. Entendemos que
la calidad se logra mediante un trabajo en equipo, integrado por personas que buscan su
desarrollo dia con dia y realizan demostraciones constantes de su compromiso con el
mejoramiento continuo de los procesos, para fortalecer nuestra competitividad y
rentabilidad” (Lemus, 2013).

8. Estructura organizacional de la empresa

Santa Ana esté dirigida por una Junta Directiva; su estructura es de tipo funcional en
una gerencia general con siete divisiones, las cuales son:
o Unidad de control estratégico
o Division de recursos humanos
. Division agricola y servicios
o Division administrativa
o Division industrial
o Division informatica

. Divisién financiera

9. Organigrama por divisiones

El grupo corporativo Santa Ana, donde se realiz6 el trabajo de investigacion, cuenta
con un Organigrama funcional por divisiones. Como aparece en la figura siguiente (Figura
5), el organigrama cuenta con las dependencias funcionales directas que constituyen el



grupo corporativo para describir de manera grafica las jerarquias internas. (Arellano,
2012)

Figura 5. Organigrama funcional del grupo Corporativo Santa Ana
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Fuente: (Arellano Hamilton, 2012).

10. Proceso de produccién de azucar

La cafia de azucar (Saccharum officinarum) es una planta perenne que pertenece a
la familia de las gramineas, es sembrada y cosechada en grandes extensiones de tierra
para luego ser procesada, tiene la ventaja de ser la més eficiente porque transforma la

energia solar en azucares y biomasa.

También, genera igual cantidad de oxigeno que cualquier bosque tropical. La cafa,
cuando se planta, produce de 4 a 7 cortes o retofios anuales, sin necesidad de plantarla

cada afio.

Toda la cafa se corta manualmente, en siete frentes de corte que suministran
19,000 toneladas de cafia diarias. Aproximadamente, existen mas de 3,000 hombres
dedicados al corte de cafia, ademéas de los que se dedican a las otras labores de la

cosecha, como maquinaria, apuntadores, recogedores de cafia, entre otros.



La cafia llega al patio de dos formas: cafia mecanizada que en su mayoria es verde,
sin quemar y cafia a granel, que viene en contenedores llamados jaulas, para que puedan
ser facilmente descargados.

En el patio, la cafia es pesada en las basculas y luego se descarga en las mesas de
cafia, donde es lavada. Después, la cafia pasa por los conductores donde es transportada
y preparada para que la extraccion del jugo sea eficiente en el sistema de molienda.

El sistema de molienda consiste de dos tdndem de molinos. Cada molino esta
compuesto de cuatro rodillos conocidos con el nombre de mazas. Se agrega agua de
imbibicion para facilitar la extraccion de sacarosa. La finalidad principal de los molinos es
conseguir la mayor separacion posible de los dos elementos de la cafa: fibra y jugo. El
jugo extraido es bombeado a fabrica y el bagazo es conducido a calderas para utilizarse
como combustible. (Arellano Hamilton, 2012)

Luego del malino, el jugo se pasa por calentadores para subir la temperatura; luego,
pasa a clarificacion para sacarle los lodos en los clarificadores que trabajan por medio de
decantacién, proceso meramente fisico; el lodo es enviado a los filtros de cachaza para
extraer parte del jugo. Estos filtros son especiales, debido a su estructura de filtrado y
estan catalogados por grados de filtrado. El jugo del clarificador es enviado a los
evaporadores para la eliminacién de la mayor parte del agua que tenga la mezcla, y luego
a los tachos donde se concentra la miel para formar el grano de azlcar, por medio de
alcohol donde molecularmente se fusionan y forman el grano en la mezcla; por ultimo
llega a las centrifugadoras donde se seca el grano para pasar a las bandas trasportadoras
que le dirigen al centro de empaque.

11. Proceso de produccién de energia eléctrica

Luego de haber extraido el jugo del bagazo, éste se lleva a calderas que son las
encargadas de generar todo el vapor necesario para el funcionamiento de las turbinas,
turbogeneradores y cocimientos en el proceso de fabricacion. Los hornos de las calderas
son alimentados con bagazo, que es transportado por conductores de tablillas o bandas

transportadoras.



Existe un sistema de conservacion del bagazo sobrante durante el proceso normal;
este es almacenado para ser utilizado durante paros de molienda, en la bodega
bagacera.

Figura 6. Descripcion General de una Caldera de Bagazo

Fuente: (Arellano, 2012)

12. Ubicacion

El Ingenio Santa Ana esta ubicado en el Kilometro 64.5 carretera a Santa Lucia
Cotzumalguapa, finca Cerritos, Escuintla como a continuacion se muestra en el plano
geografico de la figura 2; como indicacion para poder llegar al ingenio se coloco la
referencia A como punto de partida el Trébol Capitalino y como referencia B el km. 64.5.

Figura 7. Mapa de ubicacion de la empresa
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13. Departamento de control de combustibles

El departamento de control de combustibles dentro del grupo corporativo Santa
Ana, esté dentro de las funciones de la gerencia Administrativa, disefiado para la creacion
y monitoreo de controles industriales de las unidades que son abastecidas por los
combustibles que necesitan. (Arellano, 2012)

Dentro de las atribuciones que representa el departamento esta la administracion
de los presupuestos que son financiados anualmente por el grupo corporativo. Para
desempefiarse de la mejor manera, existen cinco plazas operativas que son las
encargadas de centralizar toda la informacion de la demanda de combustible. Para ello,
es determinante que las operaciones estén estrictamente estandarizadas con el objetivo
de que los datos que se llaman salidas o cargos a las unidades sean debidamente
cargados contablemente al sistema financiero del grupo.

Por lo anterior, el objetivo de la elaboracion del manual de operaciones es para
documentar y estandarizar los procesos y asignar responsabilidades para su debida

ejecucion.

C. Manual de Operaciones

1. Conceptos

El manual de operaciones o procedimientos es un documento que integra toda la
informacion sistémica que requiere una empresa, un nhegocio, un proceso 0 un
departamento como unidad administrativa, determinando las responsabilidades que
identifican los mecanismos béasicos para el cumplimiento estandar de los procesos que

cada uno de ellos conlleva, con el objetivo de generalizar y unificar los criterios basicos.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas adscritas, con la
descripcion de su responsabilidad y participacion.



Contiene generalmente informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que
pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el documento se encuentra registrada toda la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria interna o externa, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la certeza en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

2. Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno de la empresa, lo que incluye:
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que

describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracién arbitraria. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores. Facilita las labores de auditoria y evaluacion del control interno, aumenta la
eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo,

ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades (G.E, 2015).

3. Integracion del manual

El documento debe integrar la siguiente informacion; ella caracteriza de forma
definida los conceptos que describiran al departamento u organizacion que lo esté

implementando (Buffa, 1992):

e Logotipo de la organizacion o empresa
¢ Nombre oficial o legalmente inscrito comercialmente
e Extension, sucursal o denominacion

e Lugary fecha de elaboracion



e Numero de revision por los encargados directos

e Unidades responsables de su elaboracion

4. indice o contenido

Debe incluir los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento para la facil identificacion del usuario administrador o cualquier persona que
desee consultarlo.

5. Introduccién

En este capitulo del manual, se expone el contenido de manera global, describe la
definicion del documento y las areas de aplicacion que se desea alcanzar.

6. Objetivos de las operaciones o procedimientos

Explica el proposito fundamental que debe cumplir el documento. Los objetivos de
las operaciones controlan, en manera de resultados, el cumplimiento de las rutinas del
trabajo o actividades, evitan las arbitrariedades, simplifican los trabajos, facilitan las
labores de auditorias y da a conocer a los colaboradores y encargados si la finalidad o
alcances del trabajo se estan cumpliendo adecuadamente (Buffa, 1992).

7. Alcance o aplicacién de los procedimientos

En este punto del manual, se define hasta donde llegara la aplicacion de los
procedimientos de las operaciones, la empresa, el negocio, area o departamento o toda la

institucion.



Dentro de la administracion publica federal los procedimientos han sido clasificados,
atendiendo al ambito de aplicacibn y a sus alcances, en procedimientos macro-
administrativos y procedimientos meso administrativos o sectoriales. (Benavides Pafieda,
2005)

8. Responsables

Son todas aquellas unidades administrativas o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases, para mantener la organizacion dentro del
margen del documento y salvaguardar el orden que debe mantener lo descrito

sistematicamente.

9. Normas de operacion

Incluye la aplicacion de todos los criterios o lineamientos generales que facilitan la
cobertura de responsabilidad de las distintas areas que participan en el documento.

Entre ellas estan todas aquellas situaciones alternativas que pueden darse en la
operacion y que resaltan la manera de plantear los lineamientos sin entrar en

ambiglUedades o criterios.

10. Concepto

Son todas aquellas ideas y términos de caracter técnico que ocupan un lugar en
los procedimientos y que, por su grado de especializacion, requieren mayor informacion

para el entendimiento del usuario en el momento de consultar el manual.



11. Procedimientos

Es la descripcion de las operaciones de forma escrita o narrativa secuencial, se
muestran los pasos para la ejecucion de cada actividad o tarea en el proceso, formulan
preguntas que consisten en como, donde, cuando, porqué y cuanto; se sefiala el puesto

responsable de la ejecucion de la actividad.

12. Formularios impresos

Son formas impresas utilizadas en los procedimientos, Utiles para registrar datos
técnicos o de referencia que ayudan al puesto a validar su informaciéon en una auditoria.
Para esto, en ocasiones, es necesaria la aplicacion de instructivos para llenarlos
correctamente. Estos pueden adjuntarse dentro del documento como Anexos o Gréficas,

claramente identificados dentro de los resultados del manual.

13. Diagramas de flujo o flujogramas

Es la representacion grafica de la secuencia en que se realizan las operaciones en
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales; en ellos se muestran las
unidades administrativas o los puestos detallados que intervienen en cada operacion
descrita. Estos diagramas representan, en forma sencilla y clara, la descripcién de las
operaciones, para ello se deben utilizar simbolos o dibujos que representen una actividad

para mejor entendimiento por parte del usuario del manual.

14. Estudio preliminar

Este proceso consiste en conocer de forma general las funciones y actividades
gue se realizan en la institucién, empresa o departamento con el objetivo de definir una

estrategia para el levantado de la informacion al identificar las actividades, los alcances, la



magnitud, los instrumentos requeridos para el trabajo y los recursos necesarios para
efectuar el estudio.

Figura 8. Flujograma basico
La lampara no
funciona

¢ Esta
enchufada
la lampara?

Enchufar
la lampara

. Esta
guemada la
ampolieta?

Cambiar la
ampolieta

Comprar
nueva lampara
Fuente: (Wikipedia, 2015)

15. Fuentes de informacion

Es la referencia de la institucion, las areas de trabajos, documentos, personas y
mecanismos de informacion donde se pueda obtener la mayor cantidad posible de datos
validos y confiables

16. Preparacion del proyecto

Recabada la informacion, se debe preparar el documento matriz para concretarlo;
el mismo cuenta con lo siguiente:

e Propuesta técnica
o Antecedentes

o Naturaleza del manual



17.

18.

o Justificacion o demostracion de la necesidad de contar con el manual
o Objetivos

o Iniciativas o actividades necesarias para su consecucion

o Resultados

o Alcance

o Recursos necesarios

o Costos globales de aplicacién

o Estrategia para orientar los recursos

o Material de apoyo o referencia

Programa de trabajo

Debe contener, como minimo, lo siguiente:

Nombre del manual

Responsables que tendran a cargo la puesta en practica del manual
Areas donde se aplicara

Actividades

Fases

Cronograma

Presentacion del programa

Reportes de avance

Periodicidad

Presentacion del documento

Participantes

Responsables de autorizacion



19. Captacion de la informacion

Como primer paso, se debe obtener una lista del personal que va a participar en el
levantamiento de la informacioén; se debe considerar las especificaciones del trabajo, para

desarrollar programas explicativos que ayuden a orientar la captacion de la informacion.

20. Capacitacion del personal

Lista la integracion del grupo que participarq, se debe capacitarlo para el

levantamiento de la informacién de manera sistémica.

Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se persigue, asi
como los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades y documentos
gue se emplearan, lo cual incluye cuestionarios y formatos, responsables del proyecto,
unidades administrativas involucradas, inventario de informacién a captar y distribucion
del trabajo a cada persona. Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar
conveniente formar subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, quien debe
encargarse de revisar y homogeneizar la informacion. Es recomendable efectuar un

estudio en un area piloto, para luego comparar y evaluar los resultados obtenidos.

21. Levantamiento de la informacioén

Los esfuerzos de recopilacion deben enfocarse en el registro de hechos
gue permitan conocer y analizar informacién especifica y util para el manual, pues de lo
contrario se puede incurrir en interpretaciones erréneas, lo cual genera retraso y
desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminacién, basado
en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y evaluacion para

mantener una linea de accion uniforme.

Esta actividad exige mantener una relaciébn constante con las fuentes internas

emisoras de la informacién, asi como con las areas u organizaciones con otra ubicacién



fisica, se puede emplear diversas técnicas, las cuales se describen a continuacion
(Gomez Ceja, 1998).

22. Investigacién documental

Esta técnica permite la seleccion y analisis de aquellos escritos que contienen
datos de interés relacionados con el manual. Para ello se estudian documentos que
incluyen asuntos tales como: bases juridico-administrativas, diarios oficiales, actas de
reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan informacion relevante para
el estudio. Consiste en la seleccion y recopilacién de informacion por medio de la lectura 'y
materiales bibliograficos, procedentes de bibliotecas, hemerotecas, centros de
documentacion e informacion. (Gomez Ceja, 1998)

23. Consulta a sistemas de informacion

Incluye el acceso a sistemas computacionales que contengan informacion y
recursos de apoyo para estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar
informacion interna y/o de sistemas externos a la organizacion enlazados a través de

redes.

24. Encuesta

Unaencuestaes un procedimiento de investigacion, dentro de los disefios de
investigaciéon descriptivos, no experimentales, en el que el investigador busca recopilar
datos por medio de un cuestionario previamente disefiado o una entrevista, sin modificar
el entorno ni el fenébmeno donde se recoge la informacion ya sea para entregarlo en forma

de triptico, grafica, tabla y/o texto. (Mendez, Carlos, 2001)

Este método implica la realizacion de entrevistas personales con base en una guia

de preguntas elaborada con anticipacion. También se puede utilizar un cuestionario, a fin



de que las entrevistas tengan un contenido homogéneo. Esta técnica se considera de
gran utilidad para reunir informacién preliminar al andlisis o para efecto de plantear
cambios o modificaciones a la estructura actual de la informacién. La encuesta puede
realizarse en forma individualizada o por medio de reuniones con directivos y empleados

de una misma area o que intervienen en la misma clase de tareas.

También se puede recabar informaciéon de clientes y/o usuarios, prestadores de
servicios y proveedores que interactian con la organizacion. Los cuestionarios que se
utilizan en la encuesta, y que sirven para obtener la informacion deseada, estan
constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas
por capitulos o teméticas especificas.

Este medio permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo, la calidad
de la informacibn que se obtiene depende de su estructuracion, forma de
presentacion, tabulacion e interpretacion. En términos generales, todo cuestionario
debe expresar el motivo de su preparacion, procurar que las preguntas sean claras y
concisas, con un orden l6gico, redaccién comprensible, facilidad de respuesta y evitar
preguntas innecesarias. Asimismo, se puede incluir un instructivo de llenado para indicar

como contestarlo.

25. Observacion directa

Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el area fisica
donde se desarrolla el trabajo de la organizacidén. A partir del analisis de la informacion
recabada se deben sostener platicas con algunas de las personas que prestan sus
servicios en areas determinadas para complementar la informacion, el analisis o ambos.

Otra forma consiste en que el jefe del area de trabajo realice la observacion
directa, comente y discuta algunos de los puntos con sus subordinados y presente los
resultados de su analisis al investigador. La ventaja de este procedimiento radica en que
debido a la familiaridad entre jefe y subordinados, la informacion puede ser mas completa,
pero habréa ocasiones en que los resultados no seran los deseados, debido a inhibiciones
0 problemas internos, o que pueda plantearse una situacién que no corresponde a la
realidad operativo. (G.E, 2015)



26. Integracion de la informacion

Una vez que se cuenta con la informacion de las areas involucradas en el estudio,

se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis.

11.C.26.1 Como clasificar la informacion

Para facilitar la tarea de integracién, es recomendable que la informacion obtenida
se ingresa progresivamente a equipos de computo para salvaguardarla y facilitar su

manejo. Con este proposito se pueden: (Buffa, 1992)

e Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregar la informacion en
funcién de la division del trabajo.

e Crear bases de datos o programas especificos.

e Utilizar paquetes estadisticos acordes con las necesidades especificas del
proyecto.

e Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.

[1.C.26.2 Areas para agrupar la informacion

Se debe tomar en cuenta la reglamentacibn administrativa que regula la
realizacién del trabajo, como se ha atendido por parte de las unidades responsables de
hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras unidades, organizaciones, clientes y/o

usuarios. (Aguilar Morales, 2010)

También es oportuno, en su caso, considerar la evolucion o desarrollo de las
estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se obtuvieron, lo cual permite

contar con un marco de referencia histérico para comprender mejor la situacion actual.



11.C.26.3 Analisis de la informacién

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los
elementos de informacién o grupos de datos que se integraron con el propésito de
conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su relacion,
interdependencia o interaccion interna y con el ambiente, para obtener un diagndstico que

refleje la realidad operativa. (Figueroa, 2004)
Esta mecanica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:

e Conocer

e Describir

e Descomponer

e Examinar criticamente
e Ordenar cada elemento
o Definir las relaciones

¢ Identificar y explicar su comportamiento

Un enfoque muy eficaz en el momento del analisis de los datos consiste
en adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica seis
preguntas fundamentales:

e (;Qué trabajo se hace?
e ¢Para qué se hace?

e ;Quién lo hace?

e ;Con qué se hace?

e ¢ Cuando se hace?

27. Preparacion del proyecto del manual

Una vez que se cuenta con toda la informacion del manual se procedera a

integrarlo; para tal actividad se requiere convocar a todos los participes para la



presentacion del manual, revisién del contenido y presentacion de cada apartado. (G.E,
2015).

28. Validacién

La informacion verificada de cada area o unidad administrativa debera presentarse
a la persona entrevistada para que firme de conformidad en un espacio especifico para
este objetivo; tanto la persona responsable de la validacion como la persona entrevistada
deben verificar que la informacion esté completa y comprensible.

29. Estructuraciéon

Una vez que se reune la informaciéon revisada y firmada en cada area, los
involucrados en la presentacion del manual deben reunirse para compaginar e integrar el
proyecto final del manual. De esta forma se validan todas las caracteristicas del
documento y se avala por los interesados del proceso.

En lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que sea
personal con buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la organizacion,
en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal. (Koontz, Harold,
1998).

30. Formulacion de recomendaciones

Para seleccionar las recomendaciones mas viables, se toma en cuenta el costo,

recursos necesarios para aplicarlas, ventajas y limitaciones. (Morales Medrano, 2004)



31. Apéndices o anexos

Es convenientes incluir los apéndices o anexos, los cuales comprenden, graficas,
cuadros y demas instrumentos de analisis administrativo que se consideren elementos

auxiliares para apoyar la propuesta y recomendaciones. (Meredith, 1986)

32. Conclusiones y recomendaciones

Son los apartados que definen los logros alcanzados posteriormente al desarrollo
del contenido y los objetivos establecidos, reflejando todas aquellas eventualidades que
no estaban previstas. Para ello, se propone una serie de recomendaciones que tengan

como objetivo el seguimiento y mejora de la investigacion.



. JUSTIFICACION

El manual de operaciones se considera un instrumento necesario para el
departamento de Control y Administraciéon de Combustibles del ingenio Santa Ana, debido
a la estandarizacion de los procesos de consolidacién e integracion de la informacion que
se recopila a nivel corporativo, la documentacion de las operaciones que debe seguir
cada colaborador del departamento, con el objetivo de seguir con los pasos establecidos
gue lleven a un mismo resultado, a pesar de la rotacion del personal que en un momento
dado pueda ocurrir. También, el manual de operaciones servird para estandarizar el
criterio utilizado para la consolidacion y evaluacion de la informacién que se envia a las

gerencias administrativas y financieras del grupo corporativo.

Dentro del contenido del manual se encuentra principalmente la documentacion
gue describe paso a paso las operaciones que debe realizar el colaborador a cargo de
una funcion establecida en el departamento, debido a que en la actualidad las
operaciones de registros se hacen segun la consideracion del colaborador en algunos
casos y en otros, existen implementados ciertos procedimientos que el personal realiza
segln su experiencia. La importancia de este manual también se evidencia cuando se
desea consultar una condicion atipica que el colaborador desea resolver de forma practica

y convincente.

Por la naturaleza de la operacion que se establece en dos grandes ejes, que son
el presupuesto de operacion y el presupuesto de combustibles, se debe establecer las
metodologias para saber como proyectar los rubros establecidos por el grupo; basado en
esos ejes, se debe consolidar los datos ejecutados en el periodo corriente y, para validar
informacion, se deben caracterizar los procesos que lleven fehacientemente a los

resultados esperados.



IV. OBJETIVOS

General
Elaborar un manual de operaciones que indique las funciones de los

colaboradores y la manera correcta de realizarlas, para el cumplimiento del control

y administracion de combustibles del ingenio Santa Ana.

Especificos

Documentar las atribuciones de los colaboradores y definir los pasos a seguir para

realizar sus actividades de forma ordenada y eficiente.

Estructurar los procesos para que la informacion sea clara y concisa para el cliente

interno de la empresa.

Esquematizar los pasos que se debe seguir para cada operacion realizada y que

esta informacién sea confiable.

Definir procedimientos en aquellas actividades técnicas, para clasificar los

resultados de manera metodologica y fundamentada.



V. METODOLOGIA

El plan metodoldgico que se utiliz6 para la realizacion del documento, esta basado
en la investigacion descriptiva del marco légico y observacién de los procesos actuales.

De esta ultima se obtuvo informacion valiosa para la elaboracion del manual.

A. Universo

Constituido por las empresas agricolas industriales, avicolas, automotrices,
aviacion, industriales, comerciales y de transporte, que contemplan dentro de sus

actividades el control y administracion de combustibles.

B. Poblacién

Los hidrocarburos en los ingenios azucareros son utilizados para el abastecimiento
del transporte, la maquinaria pesada en los caminos 0 en los terrenos de cosecha, la
magquinaria de cosecha y los vehiculos livianos, controlados con departamentos
especializados en el ramo. El combustible, es diésel de bajo contenido de azufre con 500
partes por millén segun prescribe la actual legislacion guatemalteca.

C. Muestra

El departamento de control de combustibles tiene asignadas las atribuciones de
control y administracion de los hidrocarburos y a varios colaboradores que deben
mantener el mismo criterio administrativo que los de otras industrias del gremio azucarero

para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.
D. Investigacion de Campo
Se procedi6 a la observacion de los procesos que se llevan a cabo en la

actualidad para el control de combustibles. Se tomaron en cuenta los procesos empiricos
para establecer técnicas que generen valor en la practica; luego, se elabor6 un flujograma



con los procedimientos que se deben llevar a cabo para la estandarizaciéon de cada

proceso.

La metodologia empleada se resume en las siguientes actividades:
e Levantado de datos que sirvan para analizar qué tipo de procedimientos se

necesitan.

e Estudio especifico para que el flujo de la informacion quede balanceado y

minimizar los cuellos de botella para que el sistema no colapse.

e Estructura integral de los procedimientos para la estandarizacion de los procesos
incluidos en el manual de operaciones del departamento en los puestos de trabajo.



VI. RESULTADOS

PROPUESTA DE UN MANUAL DE OPERACIONES PARA LA ESTANDARIZACION DE
PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ADMINISTRACION DE
COMBUSTIBLES DEL INGENIO SANTA ANA EN EL DEPARTAMENTO DE
ESCUINTLA
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1. INTRODUCCION

El siguiente documento es un manual de operaciones para la estandarizacion de los procesos en

el departamento de control de combustibles del ingenio Santa Ana, interpretando como manual aquel

documento que integra toda la informacion requerida y en forma sisttémica de una empresa,

departamento, o proceso para determinar los mecanismos y responsabilidades basicos que cumplan

con el objetivo de generalizar, estandarizar y unificar criterios.

2

. OBJETIVO
El presente Manual de Operaciones tiene como objetivo mantener constantemente los controles

industriales que ayudan fehacientemente a que la informacién de logistica, administracion, validacién y
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salidas de combustible del grupo corporativo estén cargadas contablemente en el sistema de pdlizas del

departamento.

3. ALCANCE

Es aplicable a todos los activos fijos propiedad de las empresas del Grupo Corporativo Santa

Ana que consuman combustible Diésel.

4. DOCUMENTOS REFERENCIALES

4.1 Procedimiento Administracion de Documentos y Registros, codigo: 04-473-03-0001.
DEFINICIONES

5.1 Alcance:
Son las areas o procesos de aplicacion del documento.

5.2 Diagrama de flujo:

Es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se realizan para obtener
determinado resultado.

5.3 Documento:

Es el formato en el que se recopila, en forma ordenada, la informacion y su medio de soporte.
Los documentos pueden incluir ilustraciones de procedimientos, instruccion o formato. Un
documento puede ser, o incluir: reportes, diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, videos,
fotografias y medios electrénicos.

5.4 Instructivo:

Indica la forma en que una accion se debe efectuar. Es el detalle de las operaciones que deben
ser ejecutadas por una persona. Son las instrucciones de trabajo.

5.5 Matriz Plan:

Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quien
debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.
Considera también: las contingencias, los parametros, variables que se controlan y el formato del
registro que queda del resultado de ejecutar las actividades del proceso.

5.6 Procedimiento:
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.7 Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada (materias primas, insumos, materiales, equipo y tecnologia, mano de obra,
tiempo y conocimiento) en resultados o salidas (productos o servicios).
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5.8 Proceso Administrativo:

Es todo proceso que facilita la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar
las operaciones y el seguimiento de los procesos operativos. Incluye todos los procesos de:
Recursos Humanos, Administracion, Compras, Auditoria, Informética, Comercializacion y
Finanzas.

5.9 Proceso Operativo:

Es todo proceso que se relaciona directamente con la produccion de azucar, sus derivados y
produccién de energia eléctrica. Se incluyen también los procesos indirectos relacionados con:
Administracion de la fabrica o sus unidades, instrumentacion y metrologia, laboratorios,
almacenes de materiales y producto terminado, servicios de mantenimiento, talleres y
reparaciones.

5.10 Registro:

Documento en base de datos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades de desempefio. El formato del registro es definido en cada procedimiento del
proceso o instructivo de trabajo.

NORMAS

6.1 Responsabilidades del puesto: Auxiliar de estacion

En el departamento de control de combustibles del ingenio Santa Ana estan establecidos
diferentes puestos de trabajo para ejercer, los cuales son disefiados para llevar diferentes
actividades que lleven al logro de los objetivos del departamento. Las responsabilidades
especificas para el puesto de auxiliar de estacion son las siguientes:

e Es la persona encargada de realizar requisiciones de combustible segun el presupuesto
administrativo por temporada, ingresos de facturas de los montos en galones y moneda
al sistema para generar inventario y costo promedio y realizar los cargos de cada salida
en cierres mensuales.

¢ Realiza diferentes actividades segun las habilidades y formacion de la persona para
mantener las partidas contables que registran las salidas de combustible del grupo
corporativo,

e Solicita y gestiona pedidos de combustible segun andlisis del inventario realizado por el
jefe inmediato.

Recibe los pedidos de combustible en los tanques de almacenaje de la estacion central.

e Realiza la revision de los cuadres diarios por los despachadores, en temporada de zafra y
reparacion.

e Se encarga de llevar el cuadre de los marchamos que utilizan los despachadores en la
gasolinera central, cascos de las fincas y pilotos de moviles de combustible.

¢ Revisa el inventario de las bodegas localizadas en los tanques de combustible de la
estacion central.

e Envia reporte diario de la existencia de combustible diésel al jefe inmediato de forma
diaria.

e Revisay corrige centros de costo de todas las salidas de combustible que van cargadas a
cada activo.

¢ Realiza cierre mensual de salidas de combustible para generar Pélizas contables.
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6.2 Responsabilidades del puesto: Auditor de combustible

Las responsabilidades del puesto auditor de combustible dentro del departamento de control de
combustible esta disefiado con el fin de verificar que la informacion del sistema sea fidedigna
con las salidas fisicas que ha realizado cada una de las bodegas. Para esta accion debe cumplir
con los siguientes requerimientos.

e Recibe hojas de control diario que traslada el mensajero de las regiones a la oficina del
departamento de control de combustibles.

Valida hoja de control de campo en el sistema para cada una de las bodegas.

e Corrige inconsistencias que se pueden visualizar como errores en las hojas de control,
como horometros, hubodometros, cédigos de operador, codigos auxiliares, labores y
campos vacios.

e Genera graficas de avance de validaciones de todas las fincas como indicador general de
cumplimiento del trabajo y verificacion del sistema.

e En campo, es el encargado de dar asistencia a la verificacion de las calibraciones de los
equipos de abastecimiento de combustible de la maquinaria de cosecha.

e En campo, es el encargado de verificar la calibracion de las bodegas mdviles para
evidenciar que no existan desfases.

e Verifica y genera un reporte de la actividad de la maquina que sale a auditar como de las
actividades realizadas del operador en la maquina o equipo para establecer limites de
control que ayudan a mantener los rendimientos de los equipos bajo margenes
estandarizados.

6.3 Responsabilidades del puesto: Auxiliar de automatizacion

Para mantener la informacion al dia se debe mantener actualizado el programa Winfuel con
todas las salidas automaticas. EIl puesto de auxiliar de automatizacion se encarga de verificar
las actualizaciones del programa, como la informacion de las salidas de abastecimiento y cumple
las siguientes funciones.

e Verifica en el sistema Winfuel que la informacién de un dia anterior sea enviada
correctamente por todas las bodegas.

e Hace las gestiones necesarias para que la informacidbn se mantenga actualizada
diariamente.

e En temporada de reparacion, se encarga de realizar el mantenimiento a todas las
unidades de abastecimiento electronico para garantizar el buen funcionamiento de las
unidades en temporada de zafra.

e En temporada de zafra, se encarga del seguimiento a cualquier reparacion correctiva de
los dispositivos electronicos en las bodegas de campo y central.

e Las configuraciones de la identificacion de los dispositivos electronicos deben estar
inventariadas con el fin de cumplir con la validacion que realiza el auditor de combustible.

e Debe mantener comunicacion cercana con el auditor de combustible para corregir errores
gue se puedan generar a lo largo de la operacion.

e En temporada de zafra, lidera la auditoria que se realiza a todas las bodegas de los
frentes de cosecha que consta de la realizacion de verificacion de la calibracion, verificar
la administracién de las boletas de salidas como registro y evidenciar que la existencia
fisica con el sistema estén cuadrados.
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6.4 Responsabilidades del puesto: Despachador de combustible

Es el puesto que se desempefia en las pistas de abastecimiento de combustible y tiene como fin
estandarizar el proceso de ingreso de la informacién al equipo de envio de datos, la revision de
los marchamos y el despacho de combustible a las unidades. Este puesto consta de las
siguientes funciones:

Se encarga del apunte de las lecturas de las bombas dispensadoras que servira
posteriormente para el cuadre de la bodega.
Prepara el equipo de iluminacion, activacion de bombas, papeleria e insumos como
marchamos que solicita al auxiliar de estacion.
Prepara su Equipo de Proteccion Personal (EPP) para garantizar la seguridad industrial
en las pistas de abastecimiento.
Abastece unidades que consuman combustible diésel y gasolina en las pistas de la
gasolinera central del ingenio.
Llena la hoja de control diario de abastecimiento de todas las unidades despachadas que
servird como referencia de cuadre diario de la bodega; la hoja consta de los siguientes
campos.
o Nombre del despachador.
Cdbdigo de empleado
Fecha de utilizacion
Cddigo de bodega
Lectura inicial y final
Cadigo de activo
Cddigo de operador
Marchamos antiguos
Marchamos nuevos
Hubodometro
Horémetro
Labor
Galones de combustible
No. de Boleta
Firma de recibido y
o Observaciones
Verifica y valida que las unidades despachadas tengan el marchamo de control instalado
para proceder a apuntarlo en la hoja de control diario.
Es el responsable de cubrir cualquier eventualidad como:
o Conatos de incendio
o Derrames de combustible
Es el encargado del cuidado de las pistas.

OO0 OO0 0O OO O O0OO0OO0o0OO0OO0OO0

6.5 Responsabilidades del puesto de piloto de movil de combustible:

Puesto que se desempefia como piloto de combustible y despachador de maquinaria o equipo
pesado, su objetivo principal es el despacho de maquinaria que genera un costo muy alto.
Movilizarla al punto de abastecimiento, consiste en llenar la hoja de control y manejar el sistema
automatico de salidas.

Se encarga de apuntar las lecturas iniciales y finales de los dos equipos que tiene
calibrados, el Fuellog y el metro, equipos que validan todas las salidas de la bodega o
movil de combustible.
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Dentro de sus principales atribuciones en el puesto es desempefiarse como piloto de
camion que distribuye combustible a las unidades que estan en campo.

Es el encargado de garantizar que ninguna maquinaria en el campo pueda llegar a
guedarse sin combustible.

Realizar cuadres diarios segun sus hojas de control.

Garantizar el envio de las hojas de control hacia la oficina central para realizar las
validaciones correspondientes de los dias de abastecimiento.

Generar reportes de cualquier inconveniente de desperfectos mecanicos del sistema de
abastecimiento como del camién.

Debe mantener cuadrada la bodega segun las salidas que se han realizado durante el
periodo de abastecimientos.

Es el encargado de verificar la instalacion de los marchamos en la maquinaria pesada en
campo. Debe apuntar el correlativo del marchamo en la hoja de control diario para
validarlo con los auditores de combustible.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

7.1 Procedimiento para la generacién de pedidos de combustible

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Qué) (Quién) (Cémo)

1. | Generacion del | Auxiliar de estacion G/enera requerimiento de_ combustible con
requerimiento de numero de galones_que r(_a,flere gl presupuesto
combustible en sistema a_nual de combustible diésel, mgresando al
de compras sistema ~de compras con el usuario y

contrasefia de sistemas, detalla fechas
estimadas de cumplimiento, galones,
observaciones, remarca temporada productiva
o de reparacion, solicitante, y puestos de
personas que autorizan el requerimiento, envia
a impresion y gestiona firma de autorizacion
llevando ésta a departamento de compras.

2. | Gestion de pedidos de | Auxiliar de estacion | Genera por medio de un correo electrénico;
combustible llena un formato previo la solicitud de pedido

para realizar viaje de combustible al auxiliar de
compras, apunta la unidad y cédigo de cliente,
para posteriormente verificarlo con una orden
de pedido que le da al piloto asignado de
trasladar el viaje.

3. | Recepcion de pedido | Auxiliar de estacion Recibe contra factura el pedido de combustible

de combustible

en la estacion central, verifica papeleria del
pesaje en bascula del ingenio para garantizar
el viaje, mide el tanque cisterna para verificar
gue las medidas contempladas en la factura
corresponden a las fisicas. Ver instructivo.
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4. | Verificacién de medidas | Auxiliar de estacion | Depositado el combustible en los tanques,
debe proceder a la medicién del nivel de
combustible para la verificacion de la
descarga.

5. | Ingreso del pedido al | Auxiliar de estacion !_a factura actl_JaI 0 que trae el pedldo_ Flebe ser

sistema de inventario ingresada al sistema para la generacion de los
costos promedios que genera el sistema.

6 | Envia a destare la| Auxiliar de estacion Al verificar m(_edidas, ‘”9“?30 y ggneraci_()n del
unidad costo promedio debe enviar la _unlda_d cisterna

al destare en la bascula del ingenio para el
registro del viaje.
7.2 Procedimiento para la validacion de abastecimientos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Qué) (Quién) (C6mo)

1. | Generacién informacion Auditor de Por _rne_:dio del sistema _de inconsist_encia_s de
o base de datos de las Combustible renqllmlentos de Ia_s unlo!ades del ingenio el
salidas de un dia auditor de_ combustible asignado debe ingresar

: Su usuario y contrasefla para generar la
anterior ; - .
informacion de la fecha de un dia antes.

2. | Recepcion de hojas de Auditor de El auditor de combustible recibe del mensajero
control de Combustible de las fincas de ruta diaria las hojas de control
abastecimiento diario de todas las fincas; debe ordenarlas segun el

archivo que lleva de todas las bodegas que se
validan diariamente.

3 | validacién de la Auditor de Generada la informac?(f)n del sistema, el e_luditor
informacion Combustible plebe tener la habilidad para manejar la

informacion en una base de datos, y poder
determinar cuéles son las unidades con
inconsistencias respaldandose de las hojas de
control de abastecimiento diario; se revisa
salida por salida segun la hoja de control para
validar que las salidas que apuntd el
despachador o piloto de movil de combustible
sean las ingresadas al sistema de inventario y
contable.

4. | Generacion de graficas Auditor de En un archivo en Excel que esta
de cumplimiento Combustible predeterminado en la maquina asignada a los

auditores de combustible deben llenar por
bodega y fecha actualizada la grafica de
control para verificar el cumplimiento de las
bodegas, la entrega de la hoja de control y
garantizar la validacion del sistema.

5. | Envio de Graficas de Auditor de Al finalizar la grafica de cumplimiento y de
cumplimiento Combustible validacion de las bodegas el auditor de

combustible, por medio de un correo
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electronico debe enviar la grafica y tabla al jefe
inmediato.

7.3 Procedimiento para la validacion de marchamos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Qué) (Quién) (Como)
1. | Recepcion de hojas de Auditor de El audlt_or de combustlble_ recibe Qel mensajero
: de las fincas de ruta diaria las hojas de control
control de Combustible de todas las fincas, debe ordenarlas segun el
abastecimiento diario ) : 9
archivo que lleva de todas las bodegas que se
validan diariamente.
2. | Validar marchamos Auditor de Por medio de las hojas de control se realiza un
nuevos y antiguos Combustible cruce de datos para validar si los marchamos
desmontados (antiguos) corresponden a los
instalados (nuevos) del anterior abastecimiento
o Genera repore de|  Autorde | LU0 G€ el o actudag fe cree e
hallazgos Combustible :
unidades en que se hayan encontrado
hallazgos; este reporte debe ser enviado al jefe
inmediato.
7.4 Procedimiento para realizar auditoria de moviles de combustible
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Qué) (Quién) (Cémo)
L. | Programacién de Auditorde | L O ousible y do. especicarle i
auditorias combustible . y de €esp L
dia que le corresponde auditaria en la estacion
central.
2. | Verificacion de Auditor de Con el Seraphin de 100 galones el auditor de
calibracion combustible combustible procede a verificar como esta la
calibracion del metro o cuenta-galones que
esta instalado en cada una de las moviles de
combustible.
5. | valacion ae pudtorde | LU0 e velfear o cajbracin g et
calibracion combustible : : .
combustible, se debe realizar el calculo del
porcentaje de des-calibracion para poder
justificar algun faltante en la unidad.
4. | Calibracién del metro Auxiliar de El fa_udltor de cor_nbus'flble debe repprtar_,al
s auxiliar de automatizacion de la des-calibracion
automatizacion . ;
para que este pueda calibrar el equipo.
5. | ventcacion ce pudtorde | 716N g calbiastn, e debe eci 2
existencia fisica combustible ga o . © ang .
para verificar la existencia fisica que existe en
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la bodega, se deben anotar las medidas y las
lecturas de los equipos de la movil de
combustible para dejar registro del traslado.

La existencia fisica se debe comparar contra el

6. | Cotejo de existencia Auditor de sistema para generar reporte de auditoria, que
fisica con sistema combustible ma para g P . oria, q
consiste en comparar la existencia fisica
encontrada en la bodega movil con la
existencia de combustible en el sistema.
7. | Generacion de reporte Auditor de El auditor de combustible debe generar el
: reporte del estado de la bodega habiendo
combustible : . ;
realizado las actividades anteriores para poder
trasladar el reporte de auditoria al jefe
inmediato.
7.5 Procedimiento para realizar auditoria de frentes de cosecha
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Qué) (Quién) (Cémo)
1. | Programacidn de Audiorde |8 e combusble y e espesifcarie o
auditorias combustible ing Y P .
dia que le corresponde auditarla en la region
donde se encuentra.
2. | Verificacion de Auditor de Con el Seraphin de 25 galones el auditor de
calibracion combustible combustible procede a verificar como esté la
calibracion del metro o cuenta galones que
esta instalado en cada una de las tanquetas de
combustible en los frentes de cosecha.
s | vaidacin a pudtorde | LU0 e verfcar a colbveacn oel et
calibracion combustible : . q
combustible, se debe realizar el calculo del
porcentaje de des-calibracibn para poder
justificar algun faltante en la unidad.
4. | Calibracion del metro Auxiliar de El _a_udltor de combuspble debe repprtar_,al
s auxiliar de automatizacion de la des-calibracion
automatizacion . .
para gue este pueda calibrar el equipo.
5. | Verificacitn de Audiorde | 1ogc B S Ganqueta) e la. mavi do
existencia fisica combustible ga qu . AR
combustible para verificar la existencia fisica
que existe en la bodega, se deben anotar las
medidas y las lecturas de los equipos de la
tanqueta de combustible para dejar registro del
traslado.
6. | Cotejar existencia fisica Auditor de Is_iitgr):sater;:l fgsr:(é?ars?edggz dcgrgﬁgirgrigongz
con sistema combustible ma para g P : ona, q
consiste en comparar la existencia fisica
encontrada en la bodega movil con la
existencia reflejada en el sistema.
7. | Generacion de reporte Auditor de El auditor de combustible debe generar el
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combustible

reporte del estado de la bodega al realizar las
actividades anteriores para trasladar el reporte
de auditoria al jefe inmediato.

7.6 Procedimiento para realizar medicién de tanques de almacenamiento

No.

ACTIVIDAD
(Qué)

RESPONSABLE
(Quién)

ACTIVIDAD ESPECIFICA
(Cémo)

Auditor de
combustible

Preparacion de EPP y
consumibles

Por las mafanas a las 00:00hrs se debe
preparar con equipo de proteccion personal
(EPP) para salir a la medicién de niveles de los
tanques de combustible.

Auditor de
combustible

Preparacion de
instrumentos de
medicion

Por las mafanas a las 06:00hrs se debe
preparar con los instrumentos de medicién
para salir a la verificacion de niveles de los
tangues de combustible.

Auditor de
combustible

Verificacion de valvulas

El auditor debe asegurarse de que las valvulas
estan cerradas y sin manejo o abastecimiento
de combustible para el aseguramiento de los
niveles en el combustible

Auditor de
combustible

Verificacion de niveles

En el punto de referencia el auditor debe
realizar la inserciébn de la vara de medicion
para verificar cual es el nivel que se va a
analizar; luego de verificar cual es el nivel que
se analizara se debe aplicar pasta para
revision de nivel de combustible, la medida
debe ser asertiva en tres veces para que sea
validada.

Auditor de
combustible

Verificacion de agua en
niveles

Posteriormente al analizar el nivel de
combustible se debe realizar la aplicacion de la
pasta para verificar la existencia del agua
dentro de los niveles de combustible.

Auditor de
combustible

Documentacion de las
medidas

Al tener las tres medidas iguales se procede a
apuntar la informacion de estas en el formato
de registro de medidas diarias para proceder al
ingreso de las medidas en el sistema de
existencias.

Ingreso de medidas de | Auxiliar de estacion

tanques

Recibe el documento lleno y firmado con las
mediciones de los tanques de combustible
para ingresarlas al sistema.

Registro de medidas de | Auxiliar de estacion

tanques

Al ingresar las medidas de combustible y
verificar en el sistema la concordancia de estas
se procede a archivar el documento para
futuras consultas de auditoria.
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8. ANEXOS

8.1 Formato para Calibracion

Division Agricola vy Servicios
Depto. Control de Combustibles
Auditoria a moviles de combustible

MOVIL A AUDITAR FECHA |:|
BODEGA
Lechura inkcial P pos piots | giztmun)
Lectura final U [ —
Total: Be callbrs 5l |:|r-.u:| |:|
VERIFICACKON DE CALIBRACION INICIAL
O, Parametras __ Fuel Lo Beraphin Cuenta Galones Gis*Min
1
z
3
4
5
VERIFICACION DE CALIBRACION FINAL
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VIl. DISCUSION DE RESULTADOS

El primer paso para documentar la informacion consistié en definir la manera de
como se hacen las actividades que tienen un mismo objetivo, pero durante el proceso
puedan haber redundancias, pasos que no tienen valor agregado o tiempos 0ciosos; para
ello, se necesito la experiencia de los trabajadores para definir el proceso mas adecuado,
gue permita la estandarizacién del mismo y los subprocesos.

Las actividades realizadas fueron variadas pero disefiadas para un mismo fin, con
un orden sistémico. Se logré que a través de una metodologia de sub-procesos se
cumpliera con el control de combustible, que es el objetivo principal del departamento.

Para la organizacion de los procesos se plante6 que debe establecerse una
estructura para que el usuario del manual pueda realizar una busqueda del contenido que
requiera, de manera rapida y eficiente para la ejecucion de sus actividades; también el
usuario puede realizar consultas sobre un proceso que no se lleve a cabo de manera
cotidiana o que es intermitente a lo largo de un tiempo establecido. Ayudara para que
procesos que no tienen mucho uso o que estan definidos para ejecutarse una o dos veces
por afio, se puedan realizar segun los pasos establecidos y estandarizados para llegar al
objetivo del proceso, sin alterar o dejar a discrecién las decisiones que se deban tomar.

Para cumplir con los objetivos del documento y del macro-proceso se
establecieron esquemas 0 pasos en una matriz que indica los nombres de los

responsables de las actividades y como debe realizarlas, de forma ordenada y eficiente.

Para esquematizar las actividades, se definieron varias formas: Flujograma,
diagrama de recorrido, matriz plan y la descripcion de pasos; se seleccionaron estas dos
Gltimas, por ser las mas amigables y de interpretacion mas sencilla para que el usuario
visualmente recuerde la forma de hacer las actividades. Una de las caracteristicas
importantes al realizar la esquematizacion de esta forma, es que se pueden cuantificar
todas las actividades que una persona tiene asignadas y evaluar la carga de trabajo por
responsabilidades, equilibrar y reasignar tareas que muy probablemente otra persona
puede apoyar.



En la esquematizacién se nombran los procedimientos de aquellas actividades que
requieren una atencion mas detallada y precisa, o que tengan caracteristicas de caracter
técnico y que, por medio del procedimiento, sefialen los posibles instructivos o referencias

gue pueden consultarse para cumplir con los requerimientos de los procesos.

Con los procedimientos que se definieron, se asegura que los resultados estén
enfocados en el objetivo principal del manual de operaciones y no se deja a discrecion las
medidas que pueden ser tomadas mediante otra metodologia; si existiera otra
metodologia de caracteristicas mas practicas, ellas puedan ser facilmente modificadas en
el documento.

El objetivo definido en el documento es la estandarizacion de los procesos que
ayuden a cumplir con el objetivo del departamento, de forma estratégica, ordenada y
estructurada; también tiene la finalidad de que el usuario lo utilice y aplique todos los

pasos de las actividades que realiza para cumplir con su trabajo.

La metodologia para la implementacion del manual no se definié en el presente
trabajo pero esta debe contemplar actividades previas como: capacitacion, evaluacion del
aprendizaje cognitivo y la aplicacion en los procesos que hayan sido documentados.
Ademas, antes de publicar el manual, debe validarse; esta actividad consiste en que el
usuario realice las actividades paso a paso para verificar errores 0 pasos que no cuenten
con valor agregado y descartar todas las descripciones innecesarias para hacer mas

practico el uso del manual.



VIIl. CONCLUSIONES

1. Se elaboré el manual de operaciones que incluye la descripcion de todas las
atribuciones de los colaboradores para definir estratégicamente las
responsabilidades de cada uno en su puesto de trabajo. Cada paso sistémico de
las atribuciones cumple una funcién importante dentro de las operaciones del
departamento de control de combustibles, debido a que se establecen los
mecanismos que debe cumplir el colaborador de forma eficiente y ordenada, sin
gue exista la oportunidad de tomar, segun su criterio, decisiones que estan fuera

del contexto laboral.

2. Para llevar a cabo la documentaciéon de los procesos, fue necesario observar los
pasos que se llevaban a cabo en cada uno de ellos, filtrar agquellos que son
innecesarios y hacer la pregunta “como” para establecer solamente los pasos y
atribuciones necesarios del puesto. Posteriormente, se establece una estructura
organizacional en el documento para que el lector tenga facil comprension de la
lectura y la forma en que estan estipulados los pasos de las actividades.

3. Se establecieron esquemas que identifican los procedimientos y a las personas o

colaboradores responsables de cada actividad.

4. Los aspectos técnicos, como todas aquellas actividades que requieran mediciones

metroldgicas, se documentaron en procedimientos para garantizar sus alcances.



IX. RECOMENDACIONES

Antes de su implementacion por parte de la empresa, el manual debe validarse

con los potenciales usuarios del mismo, con el fin de detectar errores y corregirlos.

Para la implementacion del manual, debe realizarse a través de una capacitacion

para que los colaboradores le den el uso adecuado y conozcan los alcances del mismo.

El manual debe actualizarse periédicamente para garantizar que las actividades se
realicen como se planeé y verificar todas aquellas que puedan simplificarse, siempre que

esté dentro de los alcances de los objetivos de la empresa.
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