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Abastecimiento

Cliente

C.E.R.

Epi

Neumatico

Puentes libres

levadizos

Puentes freneros

Profit Plus

GLOSARIO

Es la actividad econdémica encaminada a cubrir las
necesidades de consumo de una empresa en tiempo,

forma y calidad.

Persona individual o empresa que llega a las sucursales

en busca de servicios mecanicos o neumaticos.

Comité de Emergencia Rapifreno.

Equipo de proteccién individual

Es una circunferencia de caucho que se coloca en las
ruedas de diversos vehiculos y maquinas. Su funcién
principal es permitir un contacto adecuado por
adherencia vy friccion con el pavimento, posibilitando el

arranque, el frenado y la guia.

Equipo de trabajo hidraulico que eleva los vehiculos del
nivel del suelo 1.70 metros, ideales para revisar todo el
chasis de los vehiculos.

Equipo de trabajo hidraulico que eleva los vehiculos del
nivel del suelo 2 metro, ideales para revisar frenos de

vehiculos.

Programa de cdmputo utilizado en las sucursales de
Rapifreno.
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Renovados

Servicios

Mecanicos

Visio

Se le conoce comercialmente como reencauche, es una
fase importante para extender la vida de una llanta y

permite ahorro de dinero.

Se refiere al mantenimiento de todo tipo de vehiculos.

Programa de coémputo para elaborar diagramas de todo
tipo, elaborado por Microsoft ®.
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RESUMEN

En una empresa comercializadora de productos como la que se presenta en
detalle a continuacién, necesita, junto con su departamento de ventas, un
departamento administrativo y de operaciones, los cuales se encargaran de
manejar el abastecimiento, manejo de inventario y cuenta por cobrar; es por
ello que durante el Ejercicio Profesional Supervisado se realiz6 la tecnificacion
de los procesos dentro de los departamentos administrativos y de operaciones
de dicha empresa, presentando los resultados descritos a continuacién dentro

del informe.

Segun el diagnéstico realizado a Rapifreno, necesita mejorar en las areas de
diagramacién de procesos para la optimizaciéon de los recursos disponibles,
manuales de funciones y procedimientos para la asignacién de
responsabilidades laborales, coordinar las compras, control de inventarios para
optimizar sus costos asociados y cuenta por cobrar para aumentar el flujo de
efectivo y, por ultimo, los manuales de seguridad que ayuden a salvaguardar la
salud del trabajador. Algunas de las funciones anteriormente descritas se

pudieron realizar, otras se deja como propuesta de mejoras para la empresa.

Es importante sefalar el apoyo obtenido a través de la tecnologia de la
informacion y capacidades ofrecidas por las computadoras, por ejemplo: el uso
de programas para la diagramacién de procesos, visio de microsoft o el uso de
profit plus que es la herramienta principal de toda la operacion de Rapifreno.
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OBJETIVOS
General

e Implementar procesos mejorados de abastecimiento, manejo de
inventarios y cuenta por cobrar, que permitira a la empresa tener

procesos ordenados y sistematizados.

Especificos:

1. Elaborar analisis que permitan visualizar cual es la situacion de la
empresa, con el propédsito de disefar procedimientos que permitan un
mejor control.

2. Elaboracién de un organigrama vertical de la empresa y promulgarlo en
los diferentes departamentos para que los colaboradores se enteren de
Su posicion y jerarquia dentro de la organizacién.

3. Disenar manuales y flujogramas para el proceso de abastecimiento,
manejo de inventarios y cuenta por cobrar.

4. Establecer procedimientos para el traslado de llantas y/o repuestos entre
sucursales.

5. Crear el perfil para el jefe de bodega y manejo de inventarios para todas
las sucursales, para que se tenga una idea clara de las obligaciones y
responsabilidades delegadas al puesto.

6. Capacitar al personal en la ejecucion de labores especificas de su trabajo
y sobre los procesos administrativos, para evitar la perdida de recursos y
la resistencia al cambio de los nuevos procesos.

7. Elaborar un plan de contingencia ante accidentes laborales que permitira
reducir los accidentes y/o pérdidas humanas como materiales.
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INTRODUCCION

La realizacién del presente trabajo comprende el resultado obtenido del
Ejercicio Profesional Supervisado, como una propuesta de mejoramiento en el
funcionamiento de las tres areas especificas anteriormente mencionadas. En el
capitulo uno se plantean los antecedentes de la empresa Epidauro, S.A. para
comprender la situacion actual de la misma y asi entrar de lleno a los temas de
los que se trat6 el ejercicio de practica supervisada. Luego, en el capitulo dos
vemos la situacion actual de Rapifreno en donde se platean todos los

problemas que hoy en dia son recurrentes y de costos altos para la operacion.

En el capitulo 3 se presentan las propuestas a Rapifreno que comprende la
propuesta de tecnificacion, el buen manejo del flujo de abastecimiento
(compras) que garantiza la integridad y homogeneidad de todo el proceso, de
forma que se evita la introduccién repetitiva de datos y los errores en dichas
compras. De esta manera, es posible realizar los diferentes pasos que conlleva
la compra (pedido, proveedor, factura, pago) y conocer en tiempo real el estado
de un determinado pedido (pendiente, entregado, entregado parcialmente,
facturado, etc.). La finalidad de la estructuracion del proceso de abastecimiento

es volverlo organizado, rapido y eficiente.

Los inventarios de Rapifreno son bienes tangibles que se tienen para la venta

en el curso ordinario del negocio, servicios y neumaticos.
La base de Rapifreno es la compra y venta de bienes y servicios; de aqui la

importancia del manejo del inventario por parte de la misma. Este manejo

permitird mantener el control oportunamente, asi como también conocer al final
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de cada mes, si asi se desea un estado confiable de la situacion actual de

inventarios.

La cuenta por cobrar es la base de toda empresa, de aqui nace la necesidad de
estructurar un proceso de cobro efectivo que garantice la liquidez de Rapifreno
y pronta recuperacion de su capital.

El capitulo 4 consta de la presentacién de planes de contingencia elaborados
de acuerdo a la realidad de nuestro pais y la importancia de los mismos para la
seguridad de todos los que conformamos la empresa. El capitulo 5 es la
presentacién de la capacitacién, un aspecto sumamente importante para el

rendimiento, mejoramiento y competitividad de la empresa.
De esta forma podemos eliminar procedimientos inadecuados e innecesarios y

crear una cultura organizacional destinada al cumplimento de las labores,

mejorando la productividad.
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1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1 Historia

Epidauro, S.A. es hoy un grupo de empresas que se ha consolidado a nivel
nacional. Esta historia comenzé con la vision del Director y fundador, Sr. Luis
Méndez en el ano 1982 con la apertura del primer centro de servicio en

Huehuetenango localizado en la zona 1 de ese departamento.

En 1995 se apertura otro centro de servicio en la afueras de
Huehuetenango, con la visibn de convertirlo en el futuro en un centro
especializado de transporte pesado, que hoy pueden decir que es una realidad.
Un afno después empieza a rendir frutos la visién de expansién del grupo fuera
de Huehuetenango e incursionaron en el departamento de Chimaltenango con

una bodega que en 1998 se convirtié en el centro mas moderno de la localidad.

En 1999 se ubicaron en el departamento de Mazatenango inicialmente
con una oficina de distribucién y posteriormente se construyd un centro de

servicio con maquinaria y herramienta de vanguardia en esa localidad.

En el ano 2001, se hizo realidad una de sus ambiciones mas preciadas
con la instalacion en Huehuetenango de la industria mas moderna en

Centroamérica de renovados.

En el ano 2006 fue un afo de grandes retos, con la compra de la franquicia
Rapifreno que incorporé al grupo 5 centros de servicios en zonas exclusivas de

la ciudad Guatemala.



En el afio 2008 se apertur6 un mini centro de servicio en la Mina Marlin y
en el ano 2009 se aperturd otro centro de servicio en el departamento de

Quetzaltenango, con el fin de cubrir el occidente y sur occidente del pais.

1.2 Actividades de la empresa

La principal actividad comercial de Rapifreno son los servicios mecanicos
rapidos, neumaticos nuevos para vehiculo pasajero, liviano, camion y agricola y
renovados para transporte pesado, servicios en los cuales la logistica es de

suma importancia.

1.3 Estructura organizacional

La estructura organizacional de Epidauro, S.A. estd basada en las
relaciones de mando verticales descendentes, es decir, que los niveles altos
reciben informacion de los niveles sub-siguientes estableciendo una linea clara
de mando para mantener un tramo de control funcional, dejando a los niveles
bajos la informacion clara del camino para presentar sus reportes, sugerencias

y observaciones y entender que le reportan a un solo jefe inmediato superior.



Figura 1. Organigrama actual Epidauro, S.A.

/ Organigrama Epidauro, S.A. \
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1.3.1 Vision

“Ser la empresa numero uno en Guatemala en servicios mecanicos
rapidos de vehiculos, la comercializacién de neumaticos y renovados Goodyear,

brindando servicios con garantia y seguridad.” 1



1.3.2 Mision

“Somos un grupo de empresas dedicadas a la comercializacién de
neumaticos y fabricacion de renovados Goodyear, venta de servicios
mecanicos y accesorios de vehiculos, que producimos y promovemos

productos de alta calidad con garantia y seguridad.

Creemos en la importancia de brindar un excelente servicio al cliente,
sustentado en el trabajo en equipo de nuestra planta productora de renovados,

nuestra efectiva red de distribucién y centros de servicio Rapifreno.”?

1.3.3 Valores

“Nuestros valores contemplan la integridad y honestidad de todas nuestras
actividades, la capacitacion de nuestro personal y un esmerado servicio al

cliente.”

1.4 Ubicacion

Las sucursales de Rapifreno se encuentran en la siguientes direcciones:
Rapifreno zona 4, 6 Av. 2-68 zona 4

Rapifreno zona 9, 14 calle 7-46 zona 9

Rapifreno Préceres, 18 calle 20-81 zona 10

Rapifreno La Torre, 7 Av. 2-56 zona 9

Rapifreno Miraflores, Calz. Roosevelt 19-07 zona 11.

Fuente 1%3: Epidauro S.A.



1.5 Mercado objetivo

El objetivo principal de Rapifreno es todo cliente particular con vehiculo,
flotilla, transporte pesado e industrial para la comercializacion de servicios,

neumaticos nuevos y renovados.






2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE ABASTECIMIENTO,
MANEJO DE INVENTARIOS Y CUENTA POR COBRAR

2.1 Abastecimientos, manejo de inventarios y cuenta por cobrar.

El trabajo realizado durante el Ejercicio Profesional Supervisado basado
en la actividad logistica fue enfocado en tres aspectos primordiales a reforzar
dentro de la empresa Epidauro S.A. y éstos son el abastecimiento, el manejo de
los inventarios y cuenta por cobrar, quedando detallada la problematica en el
presente capitulo y las soluciones practicas propuestas en el capitulo tres.

2.1.1 Objetivos

e Conocer la situacién actual de Rapifreno respecto al abastecimiento,
manejo de inventario y cuenta por cobrar.

e Proponer nuevos procesos organizaciones que agilicen las operaciones
gue se realizan en Rapifreno.

e Los procesos seran de mucha aplicacion para todos los equipos de
trabajo que necesitan conseguir un conocimiento sobre el funcionamiento
de un proceso determinado que sirva como base comun para todos sus

componentes.



2.1.2 Analisis de abastecimiento

Muchas veces las operaciones de abastecimiento dentro de Rapifreno se
elaboran de forma desordenada, debido a que no hay un método sistematico
implementado por la empresa y la decision de como hacer el abastecimiento, lo
hacen las personas que estan involucradas dentro del proceso, sin tomar en
cuenta algunos aspectos que son indispensables para ofrecer un servicio de
calidad. Actualmente no existen procedimientos de todo el proceso que conlleva
la compra, todas las sucursales requieren de diferente forma duplicando el
trabajo al auxiliar de compras. Por ejemplo: No hay un analisis previo a la
compra y no se verifica si en otra sucursal se tiene el producto para realizar un
traslado, esto provoca compras excesivas, costos altos y entregas tardias de
producto. Otro problema que existe es que no hay seguimiento a la entrega del
producto por la auxiliar de compras ni por la persona que lo solicito. Las cajeras
ingresan el producto sin percatarse si el producto llegdé completo o con el precio
pactado en la orden de compra.

A continuacion se presenta el flujograma actual que no demuestra el
proceso completo que conlleva la compra, también se puede evidenciar que no
hay seguimiento por la auxiliar de compras en la entrega de producto en las
sucursales, no hay persona que revise si existe producto en otra sucursal para
realizar traslados, ingresos de facturas al sistema sin revisiones del

departamento de contabilidad, ect.



Figura 2. Flujograma actual de abastecimiento

/ Flujograma abastecimiento \
. Método: Actual
I;)epa'rtamento. Compr_as . Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Pagina: 11
Proceso: Abastecimiento” gina:

5 min

4,320 min

360 min

60 min

120 min

Jefe de pista solicita compra de producto

Auxiliar de compra elabora O.C. extena.

Auxiliar de compra envia O.C. al proveedor.

Caijera ingresa copia de factura del proveedor al sistema
sin revisar el producto

Auxiliar de compras programa y tramita pago a proveedor,

4 Sin revisar si se entrego el prodcuto
Fin
Simbolo Evento No. Tiempo (min)

Q Operacién 1 60
Documentos

(envio o 4 4,085
Recepcion)

Totales 5 4,865




Aunado a todos los problemas anteriores, en Rapifreno hoy en dia no
hay un departamento de compras como tal, que tenga claro los lineamientos y
politicas de compras, provocando atraso y compras innecesarias, es por ello
que mas adelante se presentara la propuesta para la reestructuracion del
departamento de compras.

2.1.3 Analisis de manejo de inventarios

Actualmente no existe manuales, flujogramas ni jefe de bodegas para
llevar el adecuado manejo de inventarios, contabilidad no pasa inventarios
mensuales y las bodegas estan al antojo de cualquier empleado, no existen
restricciones de ingreso, si un mecanico necesita producto ingresa a las
bodegas y lo toma, los cajeros no entregan requisiciones y los encargados
bodega entregan el producto sin ningun control o documento que los ampare.
Esto ha provocado pérdidas econdémicas considerables a Rapifreno por
faltantes de producto y esto se debe al descontrol del mismo, las cajeras
rebajan mal del sistema, el jefe pista no carga el nombre correcto del producto
en la orden de servicio, etc. Aunado a esto, el encargado de bodega no revisa
contra orden de compra el producto que ingresa a bodega.

Actualmente no existe ningun formato de solicitud de traslado ni
procedimiento para el traslado de producto entre sucursales, provocando
pérdidas de producto en el traslado de los mismos, pérdidas de ventas,
faltantes en unas sucursales y sobrantes en otras; todos estos problemas
provocan perdidas econémicas considerables en Rapifreno.

Uno de los problemas mas graves de Rapifreno es que no existe jefe de

bodega que tenga el liderazgo y sea capaz de ordenar las bodegas y llevar el
adecuado control de traslado, despachos y rotacién de producto.

10



A continuacién se presenta el flujograma actual de manejo de inventario:

Figura 3. Flujograma manejo de inventarios

/ Flujograma Manejo de inventario \
! . Método: Actual
I:’)epa_rtamento. L°g',5t'.ca . Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa PN
. Pagina: 17
Proceso: Entradas Almacen

Inicio

90 min Encargado de bodega recibe producto sin orden de compra solo contra
Factura y lo ingresa a bodega.
30 min El Bodeguero entrega producto al jefe de pista sin requisicién de bodega
Al antojo del jefe de pista o quien le solicite producto.
180 min 1 Jefe de pista entrega al final del servicio la orden de servicio a la cajera
\T< Incluyendo lo que se saco de bodega.
120 min 2 Cajera ingresa al sistema la orden de servicio cuando ya se finalizo el
\_f Servicio a los vehiculos.
45 min 3 La cajera factura el servicio y rebaja el producto del sistema, en algunas
Ocasiones rebajan mal el producto.

Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)
Q Operacién 2 120
Documentos
@ (envio o 3 345
Recepcién)
Totales 5 465
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En el capitulo tres, se presentara la nueva propuesta de manual y
flujograma del manejo de inventario, asi mismo se propone el perfil iddbnea para

el jefe de bodegas de Rapifreno.

2.1.4 Analisis de cuenta por cobrar

Como toda empresa en crecimiento necesita un flujo mayor de ventas y
este crecimiento se puede lograr con ventas al crédito. Para ello es necesario y
vital crear el departamento de créditos y cobros, actualmente se ha otorgado
crédito a muchas empresas sin solicitudes de crédito solo bajo palabra, no se
lleva el control adecuado de los clientes ni la recuperaciéon del dinero
eficientemente, hay muchos clientes en mora provocando que Rapifreno cada
vez tenga menos flujo de efectivo. Las cajeras, jefes de pista y asesores no se
preocupan por realizar la tarea de cobro a los clientes, todos quieren vender
pero se les olvida cobrar.

Actualmente no existen procedimientos ni manuales sobre la cuenta por
cobrar, provocando duplicidad de actividades y desorden en las actividades
diarias de cobro.

> Las situaciones tipicas que conducen a la morosidad

e En Rapifreno por politica comercial se ejerce excesiva presion sobre los
asesores comerciales para acelerar las ventas de los productos. Pero
esto tiene como efecto secundario un incremento de la morosidad y la

prolongacién de los plazos de cobro.

e Rapifreno concede plazos de pago excesivamente largos a los clientes

como estrategia para vender mas.
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e Para incrementar la facturacion o la penetracion en el mercado se esta
vendiendo a crédito nuevos clientes que son malos pagadores o

MOrosos.

e Los asesores tienen que alcanzar objetivos ambiciosos de venta y por
miedo a perder pedidos o0 a enemistarse con los clientes no ejercen
suficiente fuerza sobre los compradores para que paguen las facturas al

vencimiento.

e La politica de créditos y cobros permite excesiva generosidad en las
concesiones de créditos y ademas es demasiado tolerante ante las
malas practicas de pago de los clientes

e Los clientes acaban imponiendo sus condiciones de pago y los plazos de
pago se van alargando cada vez mas.

Es por ello que surge la necesidad de crear el manual y flujograma de la
cuenta por cobrar, asi mismo, hacer una propuesta para la creacion del
departamento de crédito y cobros de Rapifreno. En el capitulo tres se
presentara el manual, flujograma y una propuesta para crear el departamento

de créditos y cobros.

2.2 Diagnéstico de Epidauro, S.A.

Para realizar un diagndstico certero y poder analizar la situacién en que

se encontraba la empresa en mencién, se utilizé la herramienta de FODA como

punto de partida, obteniendo la informacién de observaciones y entrevista

informales con empleados de las areas involucradas.
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2.2.1 Analisis FODA de la situacion actual de Epidauro, S.A.

> Fortalezas

F1. Cuenta con la tecnologia adecuada para los servicios mecanicos vy
neumaticos de marcas reconocidas a nivel mundial.

F2. Lideres en servicios de frenos

F3. Mano de obra calificada

F4. Capacitaciones constantes a sus mecanicos con expertos en la materia.

F5. Servicios mecanicos en tiempo record.

F6. Distribuidor nimero uno de neumaticos y renovados Goodyear para
Guatemala.

F7. Garantia de servicios y neumaticos.

F8. Asesores capacitados y con afnos de experiencia en el ramo.

F9. Publicidad en vallas y medios masivos como prensa escrita.

F10. Promociones de servicios y neumaticos para fechas especiales.

F11. Capacidad financiera.

F12. Capacidad de negociacién de precios y tiempos de créditos con los

proveedores.

» Oportunidades

O1. Aumento de la cantidad de vehiculos en el mercado guatemalteco.

0O2. Mal estado de la red vial, lo que provoca aumento de los desperfectos
mecanicos Y deterioro acelerado de los neumaticos.

O3. Creciente oferta de proveedores de suministros (neumaticos y repuestos).

> Debilidades

D1. No tener procedimientos de compras, manejo de inventarios y cuenta por

cobrar
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D2. Resistencia al cambio del personal operativo

D3. No tener una persona encargada de la operacién

D4. No agilizar las compras y despachos de neumaticos en las sucursales.

D5. No llevar un efectivo control en el traslado de repuestos y neumaticos entre
bodegas.

D6. No existe una politica de venta clara y definida.

> Amenazas

A1. La creciente competencia de otros centros de servicios.

A2. Crisis econémica que afecta al mundo.

A3. Crecimiento de talleres informales y ventas informales de neumaticos.

A4. Guerra de precios en servicios y neumaticos.

A5. Negocios deshonestos por parte de otros centros de servicios con
encargados de flotas.

> Matriz FODA

A continuacién se presenta la matriz FODA que sera de mucha utilidad para

encontrar estrategias que sean de beneficio para la empresa.
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Tabla I. Matriz FODA

Factores

Internos

Factores externos

Lista de Fortalezas
F1.

F2.

F3.

F4.

F5.

Fé.

F7.

F8.

Fo.

F10.

F11.

F12

Hacer referencia a la lista

anterior

Lista de Debilidades
D1.
D2.
D3.
D4.
D5.
Dé6.

Hacer referencia a la lista anterior

Lista de
oportunidades

0O1.

02.

0s.

Hacer referencia a la

lista anterior

FO (Maxi-Maxi)

Estrategia para maximizar
tanto las Fortalezas como las
Oportunidades.

Estrategia 1
(F1,F2,F6,01,02)

Estrategia 2 (F2,F3, 01,02)
Estrategia 3 (F5,F6,01,02)
Estrategia 4 (F7, F9, O1,02)
Estrategia 5 (F11,F12,02,03)

DO (Mini-Maxi)

Estrategia para minimizar las
Debilidades y  maximizar
Oportunidades.

Estrategia 1 (D1,02,01,02)
Estrategia 2 (D4,D6,02,03)

las

Listas de amenazas
Al.

A2.

A3.

A4,

Ab5.

Hacer referencia a la

lista anterior

FA (Maxi-Mini)

Estrategia para maximizar las
fortalezas y minimizar las
amenazas.

Estrategia 1
F11,A1,A3)
Estrategia 2 (F4,F7,A2,A3)
Estrategia 3 (F8,F10,A4,A5)

(F1,F3,

DA (Mini-Mini)
Estrategia para minimizar
tanto las A como las D.

Estrategia 1 (D1,D2,A1,A2)
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> Estrategias FO (Maxi-Maxi)

e Estrategia 1 (F1,F2,F6,01,02)
Rapifreno debe aprovechar la tecnologia con la que cuenta para servicios y
neumaticos de marcas reconocidas, que es importante para aprovechar la gran
demanda de servicios y neumaticos del mercado guatemalteco, asi mismo, son
importantes estas fortalezas para aprovechar la oportunidad que se tiene en
reparar vehiculos con problemas mecanicos causados por el deterioro de la red

vial.

e Estrategia 2 (F2,F3, 01,02)
Rapifreno debe aprovechar que son lideres en servicios de frenos y mano obra
calificada lo que es de mucho beneficio para la empresa ante al aumento de
vehiculos que requieren cada vez mas servicios de calidad a precios accesibles

en el mercado.

e Estrategia 3 (F5,F6,01,02)
Debe aprovechar los servicios en tiempo record son que importantes para
Rapifreno ya que de ello depende la rentabilidad del negocio, es importante
tener la maxima cantidad de puentes libres por centro de servicio, con el fin de

aprovechar el trafico vehicular que se genera en cada sucursal.

e Estrategia 4 (F7, F9, 01,02)
Rapifreno debe aprovechar que es la Unica empresa que brinda garantia en sus
servicios por 6 meses o diez mil kilbmetros, lo que ocurra primero, esto
garantiza la confianza de los clientes en los servicios y productos de Rapifreno,
gracias a esta estrategia, se lograra que los clientes que utilizan los servicios
por primera vez regresan por otros servicios y recomienden los servicios con

otras personas, aunado a ello, se tiene publicidad en vallas y medios escritos
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con promociones de servicios y neumaticos para mantener el posicionamiento a
través del recordatorio para los usuarios.
e Estrategia 5 (F11,F12,02,03)

Rapifreno aprovechara que cuenta con la capacidad financiera y con el poder
de negociacion de buenos precios para los productos y tiempos extendidos de
crédito con los proveedores, para ofrecer productos y servicios a precios
competitivos y de esta forma aprovechar al maximo la creciente demanda
gracias al aumento de circulacion de vehiculos en el mercado y a los dafnos
causados a los mismos por el deterioro de la red vial del pais.

> Estrategias FA (Maxi-Mini)

e Estrategia 1 (F1,F3, F11 ,A1,A3)
Rapifreno debe aprovechar que cuenta con la tecnologia adecuada, capacidad
financiera y mano de obra calificada para hacerle frente a la creciente

competencia de otros centros de servicio formales e informales.

e Estrategia 2 (F4,F7,A2,A3)
Rapifreno capacitara constantemente a su personal y mantener y cumplir las
garantias en servicios y neumaticos, para garantizar la satisfaccion de sus
clientes ante el aumento de talleres informarles y la crisis mundial que afecta a

todas las personas.

e Estrategia 3 (F8,F10,A4,A5)
Rapifreno mantendra promociones en sus productos y servicios para fechas
especiales, garantizando asesores capacitados y con experiencia para

mantener y ampliar su nicho de mercado.

» Estrategias DO (Mini-Maxi)
e Estrategia 1 (D1,02,01,02)
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Rapifreno debe implementar los procesos administrativos que mas adelante se
proponen e involucrar al personal en la toma de decisiones y brindar
capacitaciones para minimizar la resistencia al cambio con el fin de aprovechar
al maximo el aumento de vehiculos en Guatemala que cada dia buscan
servicios de calidad y garantia.

e Estrategia 2 (D4,D6,02,03)
Para aprovechar la creciente demanda de servicios y productos en el mercado,
Rapifreno debe implementar un sistema de compras y despachos de
neumaticos a las sucursales, asi como, definir una politica de venta con el fin de

aprovechar la demanda del mercado.

> Estrategias DA (Mini-Mini)

e Estrategia 1 (D1,D2,A1,A2)
Debe implementar los procesos administrativos que mas adelante se proponen
y brindar capacitaciones constantes y participacién al personal en los diferentes
propuestas de nuevos procesos administrativos para minimizar la resistencia al
cambio, con el fin de estar preparados ante la creciente competencia de otros

centros de servicios.

Las estrategias anteriores, Rapifreno las debe adoptar para obtener un control
sistematizado en las operaciones del personal de la empresa lo cual

coadyuvard en el crecimiento fortalecido de la empresa.

2.2.2 Diagrama causa y efecto de abastecimiento, manejo de inventarios y
cuenta por cobrar

En el presente reporte se desarrollard una serie de puntos muy
importantes como lo son los diagramas causa y efecto, el cual ayudara a

analizar, estudiar y resolver los problemas que se presentan en abastecimiento,
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manejo de inventarios y cuenta por cobrar. Por su aplicacion dentro de
Rapifreno  permite tomar decisiones acertadas, que tienen como finalidad

mejorar la productividad y rendimiento del personal.

» Generalidades
La elaboracién de diagramas visuales ayudara a los empleados a
procesar, organizar y priorizar nueva informacién, de manera que puedan
integrarla a sus labores diarias. Ademas, les permite identificar ideas erroneas y

visualizar patrones e interrelaciones en la informacion.

Los diagramas ayudaran a los empleados sobre todas las causas reales
y potenciales de un problema. Ademas, son idéneos para motivar el analisis y la
discusion grupal, de manera que cada equipo de trabajo pueda ampliar su
comprensién del problema, visualizar las razones, motivos o factores
principales, identificar posibles soluciones, tomar decisiones, y organizar planes
de accién.

2.2.2.1 Diagrama causa y efecto abastecimiento

El diagrama causa y efecto se obtuvo de observaciones en el
departamento de contabilidad y con entrevistas informales con el auxiliar de
compras de Rapifreno, encargados de bodega Yy jefes de pista de cada una de
las sucursales. El siguiente diagrama nos muestra la situacion de Rapifreno al

momento de ser evaluado.
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Figura 4 . Diagrama causa y efecto abastecimiento

/ Diagrama Causa y Efecto Abastecimiento \

Proveedores

No verifican entrega de producto

Despachos tardios Dias Crédito bajo

. . No verifica recepcion del Proveedor

Tiempos de emision

Perdidas de ventas
7

Mal caracter
Descontrol 0.C, ——4
Precios erroneos

Distribucion ineficiente Seguimiento 0.C.

Control de pagos ineficientes

No verifica entrega de producto

Cierre de créditos

al ™)
No hay seguimiento a solicitud de 0.G | Compras Ineficientes

Seguimiento 0.C. Descripcion erronea

Errores en 0.C.
Envio O.C. Internas Firma

Proceso de firma lejfto

Autorizaciones

N /

» Conclusiones

Quieren producto para otro dia

e Se encontrd una serie de errores y compras duplicadas de productos, lo
que redunda en compras innecesarias y costos altos.

e En el proceso de abastecimiento se encontraron anomalias y desviacion
en los pasos que conlleva el proceso, como por ejemplo descontrol,
descripcién y precios errbneos en ordenes de compra que provocan
costos altos para la empresa.

¢ No hay un procedimiento claro y estandarizado en el abastecimiento de
bodega lo que hace que las compras sean ineficientes.

¢ No se tiene una clasificacion de los proveedores por su servicio, tiempos
de entrega y calidad de producto; ademas, no existe una politica clara de
compra en lo que se refiere a tiempos de créditos.
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e El abastecimiento de producto se demora mucho tiempo desde su
solicitud hasta que el producto es entregado en las bodegas de
Rapifreno por los proveedores.

e Todas las sucursales solicitan el producto de diferente forma a la auxiliar
de compras.

e Las autorizaciones y por ende las entregas de productos a las sucursales
son tardias lo que provoca pérdida de ventas.

2.2.2.2 Diagrama causa y efecto manejo de inventarios
El diagrama causa y efecto de manejo de inventarios se obtuvo de
observaciones en todas las bodegas de Rapifreno y con entrevistas informales
con los encargados de bodega, cajeros Yy jefes de pista de cada una de las
sucursales. El siguiente diagrama se elabor6 unificando todos los comentarios
de las personas entrevistadas y pasando inventarios en cada una de las

sucursales.
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Figura 5. Diagrama causa y efecto manejo de inventarios.

Diagrama Causa y Efecto Manejo de Inventario

PROVEEDOR

Lentos y no son claros

| SISTEMA |
Cajero no hace requisicié g

Requisicién Lenta

Producto no llega a tiempo

Despachos Terdios

Dificil busqueda
Reportes Lentos
Disponibilidad Cierre de crédito

Filtracién de producto No tienen producto consumible
/

Descontrol de pagos

Filtra producto aunque no tenga stock

No hai/ cardex/
D h v

Sin requisicion
No buscan otras medidas

t: PERDIDA DE PRODUCTO

No hay orden y limpieza
Bodega

Limitado para sucursales
Transporte

Limitado para el interior
Despachos Tardios

Inventarios altos
Pedidos
Cuando ya no tienen producto

DISTRIBUCION

N J

» Conclusiones

Producto sustituto

Perdida de ventas
Baja rotacion

PERSONAL RAPIFRENOl

e Debido al descontrol de las personas encargadas de bodega existen
muchos faltantes, no se lleva un cardex por linea de producto y hay
mucho desorden en bodega.

e Existen muchas desviaciones en la entrega de producto de las bodegas,
como por ejemplo, se entrega producto sin requisicién de bodega, lo que
provoca cruces y pérdida de producto.

¢ No se tiene un control efectivo en las entradas de producto a bodega, lo
qgue provoca faltantes de inventarios y costos altos para la empresa.

e La distribuciébn de producto no es ordenada y contralada por los
encargados de bodega.

e Existen codigos duplicados de producto en el sistema lo que provoca
busquedas erréneas y faltantes de inventario.
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2.2.2.3 Diagrama causa y efecto cuenta por cobrar
El diagrama causa y efecto de cuenta por cobrar se obtuvo de observaciones
en el departamento de contabilidad y entrevistas informales con la encargada
de cobros, asesores y cajeras de las sucursales. El siguiente diagrama muestra

la situacion al momento de ser evaluado.

Figura 6. Diagrama causa y efecto cuenta por cobrar

/ Diagrama Causa y Efecto CXC \

jan mal

Del sistema| PERSONAL

CLIENTES
DE 30 A 60 DIAS

Cajeras
d Duplican facturas

“No entregan
contrasefias

N

Créditos'sin
Documentos
s No hay seguimiento

A pago

MORA No revisan
Vencimiento del cliente
Servicios

sin revisar sistema

No cumplen fecha tie
Pago contrasefia

CREDITO Desy
Clientes con mora

Quieren servicios
7

»[EFECTIVO DEFICIENTE]

No revisan CXC

No separa cliente normal

No hay caracter Y cliente crédito

De cobro

Seguimiento a CXC

No hay seguimiento de,
Asesores y cajeras

Cobros
No hay interés
Por cobrar

Clientes nuevos
Permite facturar a clientes

Contrasefias Nuevos crédito

No revisan No hay cojftrol
Contrasefas de contrgenas

[ COBROS Y CREDITOS |

» Conclusiones

¢ No existe una politica clara en la recuperacién de la cuenta por cobrar lo
que provoca un flujo efectivo negativo para ser utilizado en compras de la
empresa.

e Existen muchos clientes en mora entre 30 y 60 dias y esto se debe a que
no se le da seguimiento a la cuenta por cobrar por parte de los asesores
y otras personas involucradas en este proceso.

e Existe descontrol de facturas y contrasefias de pago, como por ejemplo,
las cajeras duplican las facturas de los clientes.
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e Los créditos a clientes nuevos son otorgados sin llenar solicitud de
crédito, sin la aprobacién de gerencia y sin un previo analisis de record
crediticio de las empresas o personas individuales.

e Todas las deficiencias anteriores en la recuperacion de la cuenta por
cobrar provocan un flujo de efectivo negativo para la empresa y la limitan

de un crecimiento sostenido por parte de la misma.

2.2.3 Analisis de portafolio

La matriz de portafolios* de negocios indica los vinculos entre la tasa
crecimiento de la industria y la posicion competitiva relativa de la empresa. Los
negocios ubicados en el cuadrante de “signos de interrogacién”, con una débil
participacion de mercado y alta tasa de crecimiento, suelen requerir de
inversiones de capital para convertirse en “estrellas”, negocios en la posicién de
alto crecimiento y solida competitividad. Estos dos tipos de negocios cuentan
con oportunidades decrecimiento y ganancias.

Los negocios que son “vacas de efectivo, con una solida posicion
competitiva y baja tasa de crecimiento, por lo general se hayan firmemente
establecidos en el mercado y estan en condiciones de producir bienes a bajos
costo. Por lo tanto, sus productos les ofrecen los recursos econdmicos
necesarios para sostener sus operaciones. Los negocios “perros”, son aquellos
con baja tasa de crecimiento y escasa participacion de mercado. Habitualmente

no son rentables y deberia eliminarseles.
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Tabla Il. Matriz de portafolio

Alta
Estrellas Signos de interrogacion
Baja
Vacas de efectivo Perros
Fuertes Débiles

Con base a la informaciéon antes mencionada, se realizdé el analisis de
matriz de portafolio de Rapifreno, en dicha matriz se presentaran los productos

y servicios de alta y baja participacion en el marcado.

Los datos que se presentan a continuacién se obtuvieron de los reportes
de articulos con mas ventas y articulos con menos ventas, utilizando el sistema

profit plus, aplicando datos reales de productos y servicios de Rapifreno.
Los datos que se presentan en las siguientes tablas son los promedios
de venta mensuales de las sucursales de Rapifreno y serviran para elaborar la

matriz de portafolio para determinar la posicién competitiva relativa de la

empresa, identificada por medio de la participacion de mercado.

* fuente: libro Administracion una perspectiva global, Autores: Harold Koontz y Heinz Weilrich, pag 170, 12° edicion.
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Tabla lll. Analisis de ventas neumaticos

item Descripcion Promedio de Total
ventas /mes
1 175/70R13 - 185/70R13 274 1644
2 175/65R14 - 205/70R14 180 1080
3 185/65R15 — 205/65R15 80 480
Total 3,204
Fuente: Articulos con mas venta en rines 13, 14y 15
Tabla IV. Analisis de ventas servicios wynn’s
item Descripcion Promedio de Total
ventas /mes
1 Limpieza de frenos x vacio 72 432
2 Limpieza de inyectores gasolina 10 60
3 Limpieza de cajas automaticas 5 30
Total 522
Fuente: Articulos con més venta servicios wynn’s
Tabla V. Analisis de ventas servicios mecanicos
item Descripcion Promedio de Total
ventas /mes
1 Alineacion 400 2400
2 Balances 1250 7,500
3 Mecanica general 300 1800
4 Servicios de frenos 1750 10,500
5 Otros servicios 120 720
Total 22,920

Fuente: Articulos con mas venta servicios mecanicos
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Tabla VI. Analisis de articulos con menos venta

item Descripcion Promedio de Total

ventas /mes

1 195/55R16 - 205/60R16 8 48
2 205/45R17 — 235/50R17 4 24
235/55R18 2 12
Total 84

Fuente: Articulos con menos venta de neumaticos

Con base a los datos obtenidos del sistema profit plus y tabulados en la tablas

anteriores, se elabora la siguiente matriz de portafolio para Rapifreno.

Tabla VII. Analisis portafolio Rapifreno

Alta
Neumaticos de vehiculos | Servicios profesionales
en los rines 13, 14y 15. Wynn's
Baja hl,\leLIJmatlcols de1
Servicios Mecéanicos vehiculos en rines 16,
17,y 18
Fuertes Débiles

Fuente: Articulos con méas venta y articulos con menos venta

Resultados:
Por privacidad de la empresa se prohibié publicar costos, pero se puede llegar
a la siguientes conclusiones:
e Los neumaticos de vehiculos en los rines 13, 14, y 15 son los productos
con mas venta en Rapifreno respecto a las otras medidas de neumaticos
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que vende, son neumaticos de alta rotacion y soélida participaciéon en el
mercado con margenes de ganancia atractivos.

e Los servicios profesionales Wynn’s, actualmente tienen una débil
participacion en el marcado, pero con grandes expectativas de
crecimiento y margenes de ganancia atractivos para la empresa.
Actualmente las maquinas para servicios Wynn’s requieren de una
inversién alta.

e Los servicios mecanicos tienen una soélida posicion competitiva,
firmemente establecidos en el mercado, pero con una tasa de
crecimiento lenta, estos servicios producen ganancias atractivas a costos
bajos y que mantienen la operacion de Rapifreno.

e Los neumaticos de vehiculos en los rines 16, 17, 18 son productos de

bajo movimiento y altos costos que no son rentables para Rapifreno.

El analisis muestra cuales son los productos o servicios fuertes con alta
participacion en el mercado y cuales son los productos o servicios débiles que
Gerencia de Ventas debera analizar si pueden llegar a ser fuertes en el
mercado o retirarlos ya que de momento no son rentables para la empresa por

sus altos costos y bajas ventas.

> Estrategias

Las estrategias que la empresa deberia implementar son las siguientes:

e Mantener los servicios mecanicos para que generen efectivo
suficiente para financiar todas las operaciones de la empresa.

e Incrementar la venta de neumaticos rines 13,14 y 15, ya que son
productos con alto crecimiento y atractivas ganancias para la

empresa.
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e Tratar de seguir apoyando los servicios profesionales Wynn's, ya que
pueden llegar a alcanzar el crecimiento y ganancias de los
neumaticos en los rines 13, 14 y 15.

e Tener muy pocos neumaticos en los rines 16, 17 y 18 o sélo tenerlos
para cubrir la demanda de clientes potenciales muy especificos en el

mercado, con la intensidn de ofrecer otros servicios o productos.
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3. PROPUESTA PARA LA TECNIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ABASTECIMIENTO, MANEJO DE INVENTARIO Y CUENTA POR COBRAR.

Después de analizar los procedimientos actuales y los diagramas de
causa y efecto del area de abastecimiento, manejo de inventario y cuenta por
cobrar en Rapifreno, se presentan a continuacion varias propuestas para
tecnificar los procesos, y asi mejorar dichas areas a través de manuales y
procedimientos, formatos de solicitud de traslados y flujogramas de los mismos.
Asi mismo, se creara el perfil de jefe de bodega, se hara una propuesta para la
reestructuracion del departamento de abastecimiento y creacion del
departamento de cobros.

3.1 Manuales de abastecimiento, manejo de inventario y cuenta por
cobrar.

Los manuales que se presentan se elaborarén con la colaboracion de
Gerente de ventas, jefe de contabilidad, auxiliar de compras, encargados de
bodega, cajeras y jefes de pista, por medio de entrevistas informales con los
mismos, observaciones e induccién en las plazas evaluadas. Del analisis
efectuado, se pueden tomar varias conclusiones, por ejemplo: en ninguna de
los procesos mencionados, existe un manual de procedimientos; existe dualidad
de responsabilidades en algunas tareas; faltan hojas de control en los traslados,
salidas de bodega y preparacion de pedidos, lo que conlleva a perdida de
tiempo y costos altos. Es por tal motivo que mas adelante se presentara la
propuesta para la tecnificacion de los procesos de abastecimiento, manejo de

inventario y cuenta por cobrar.
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3.1.1 Flujogramas

Actualmente, en Rapifreno no se cuenta con ningun tipo de diagrama de
operaciones y/o flujograma, como herramienta de analisis en el diagndstico de
los procesos administrativos, en busca de la mejora continua. Como parte
fundamental del analisis de la situacién actual de la empresa, se estudio los
procesos de abastecimiento, manejo de inventario y cuenta por cobrar; el cual
es sin lugar a dudas la columna vertebral de la operacion.
Una ventaja del flujograma es que brinda un panorama general de la operacién,

ademas de poder combinar procesos operativos con administrativos.

Figura 7. Simbolos de los flujogramas

Descripcion

La figura eliptica represente el inicio y el final de un
procedimiento

El circulo, representa una operacién.

Documentos, este representa el envio o recepcion de

los documentos.

Operacién combinada, operacion y revision.

El rombo representa la decision, a la izquierda significa
accion positiva y a la derecha accién negativa.

Almacenamiento (Materia prima almacenada, productos

terminados apilados sobre tarimas.

O NS

Fuente: http//es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
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A continuacion se presentan los manuales y flujogramas de
abastecimiento, manejo de inventarios y cuenta por cobrar. Por cada manual

propuesto se incluye su flujograma.

3.1.2 Manual de abastecimientos

El manual que se presenta se elabor6 con la colaboracién de los
encargados de bodega, cajeras, jefes de pista, auxiliar de compras y jefe
inmediato, por medio de entrevistas informales, observaciones e induccion en

las plazas evaluadas.

El siguiente manual es el propuesto para Rapifreno, ya que hoy en dia
no existen manuales de operacién. Es importante mencionar que con la
implementacion del manual se libera la carga del auxiliar de compras evitando
duplicidad de tareas y compras excesivas de producto, razén por la cual se

presenta a continuacion:
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A. PROPOSITO

La emision del presente manual tiene como proposito definir las
normas y los procedimientos necesarios para realizar el abastecimiento
de bodegas que incluye: control de existencias y entradas, el cual debe
ser cumplido por las personas que desarrollan esta actividad.

B. NORMAS

A continuacién para Rapifreno se presenta las siguientes normas:

El encargado de bodega es el encargado de verificar su stock y generar
la solicitud interna de compra.

Queda establecido que el unico dia de recepcién de solicitud interna de
compra de las sucursales, sera los lunes de cada semana y el dia 25 de
cada mes como ultimo dia para compras de producto.

Unicamente cuando sea una compra de emergencia para resolver algin
servicio de cliente que surja en el transcurso del dia, y que este abalado
por Gerencia General se recibirdn solicitudes internas de Ordenes de
compra sin importar el dia y la fecha que se emita.

El jefe de Logistica es el encargado de autorizar la solicitud interna de
compra una vez haya verificado que no puede cubrir la demanda desde
otra bodega.

El auxiliar de compras es la encargada de solicitar las cotizaciones,
elaborar cuadro comparativo de proveedores, emitir orden de compra,
seguimiento a orden de compra y entrega de producto por el proveedor
en oficinas centrales o en bodega de donde se solicito el producto.

Es la encargada de generar contrasefia de pago y pago a proveedor.

El encargado de almacén debe verificar que los productos que entregue
el proveedor, cumpla con las condiciones que se detallan en la orden de
compra o en el pedido al exterior
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8. En el momento del ingreso fisico de los productos al almacén, debe ser
necesario elaborar la forma "Ingreso al almacén o entrada al almacén"”,
esta funcion la debe de cumplir el encargado de bodega y / o cajero.

9. Las facturas con la entrada de almacén deben enviarse al departamento
de Contabilidad todos los dias.

10.La compra por reposicidbn de inventarios con los proveedores, se debe
realizar los dias martes de cada semana. En caso que los dias martes
sea dia inhabil de trabajo la compra se traslada para los dias miércoles.

C. PROCEDIMIENTO
> Objetivo

Asegurar que los requerimientos para servicios comprados por la
empresa estén claramente definidos, que los mismos sean adquiridos conforme
a los procedimientos establecidos en lo respectivo a calidad, entrega y precio, y
que garanticen al maximo un mejor uso de los recursos financieros de la

empresa

> Alcance

Todas las adquisiciones de producto o servicios, directamente asociados
con la operacién de los centros de servicios dirigidos a asegurar la operacién,
mejorar el rendimiento, la calidad, la confiabilidad y la seguridad de la
operacion.

Figura 8. Procedimiento de abastecimiento

No | Actividad Descripcion Responsable Depto.

1 Generacién | La persona encargada de | Encargado de | Logistica
solicitud bodega hace su | bodega / Jefe
interna  de | requerimiento de producto | de Pista

compra (repuestos y/o Neumaticos)
y genera una orden de
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compra interna, esta debe
estar autorizada por el Jefe
de Sucursal y la envia a
auxiliar de compras con
copia a jefe logistica para su

autorizacion.

Autorizacién | Jefe de logistica verifica en | Jefe de Logistica
solicitud de | todas las sucursales | Logistica
compra existencia de producto, si en

una o en varias bodegas

tiene existencia suficiente

indica al bodeguero que

solicite el traslado hacia su

bodega y si no cuenta con

suficiente stock autoriza la

compra
Solicitud de | Auxiliar de compras pide | Auxiliar de Contabili
cotizaciones | cotizaciones a proveedores, | compras dad

como minimo solicita a tres

proveedores.
Recepcion | Auxiliar de compras recibe y | Auxiliar de Contabili
de almacena todas las | compras dad
cotizaciones | cotizaciones enviadas por

los proveedores.
Elaboracién | EI auxiliar de compras | Auxiliar de Contabili
de cuadro | elaborara cuadro | compras dad
comparativo | comparativo de

cotizaciones, debe contener

precios, caracteristicas
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técnicas, condiciones
comerciales, calidad del
producto, garantia y servicio
post venta. El cuadro debe
de ser enviado a Jefe de

Logistica.

Autorizacion

El jefe de logistica es el
encargado de autorizar la
compra del o los productos
con base al mejor proveedor
del cuadro comparativo,
toda autorizacion debe estar
firmada de autorizado.

Jefe de
Logistica

Logistica

Elaboracion
de O.C.

El auxiliar de compras emite
orden de compra en el
formato establecido y la
envia a Gerencia para su

autorizacion y final

Auxiliar de

compras

Contabili
dad

Envio de
0.C

Una vez firmada la orden de
compra por Gerencia, el
auxiliar de compras envia la
orden al proveedor via fax,
mensajero 0 email y le da
seguimiento a la recepcién
de la misma y despacho del
producto por el proveedor.
Al mismo tiempo que envia
la orden de compra al

proveedor, envia una copia

Auxiliar de

compras

Contabili
dad
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de la orden a la sucursal
que solicito el producto para
que verifigue precios de
factura, marca, cantidades,
etc. contra orden de

compra.

Entrega de

producto

El auxiliar de compras es el
encargo de darle
seguimiento al despacho del
proveedor y entrega del
producto en oficinas
centrales o en la bodega
donde se solicit6. El
encargado de bodega es el
encargado de recibir el
producto y procedera asi:

a. Verificara que el
proveedor cumpla
con las condiciones
establecidas en la
O.C. y P.E. antes de
solicitar ingreso de
los articulos al

sistema de almacén.

b. Si  hubiera alguna
irregularidad no
recibira dichos

articulos y remitira al

proveedor con el

Auxiliar de
compras /
Encargado de

bodega

Contabili
dad/
Logistica
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encargado del
departamento de

compras.

10

Proveedor
surte O.C.

Presentara el original de la
orden de compra y la
factura original, los cuales el
encargado de  bodega
frmara y sellard de
conformidad si estd de
acuerdo con lo que se esta
recibiendo. En el caso de
los pedidos se recibira la
original de la factura y se
cotejard con la copia del
P.E.

Encargado de
bodega

Logistica

11

Ingreso  al

sistema

El encargado de bodega
después del cumplir con los
puntos a. y b. de este
procedimiento trasladara la
factura y sus anexos al
cajero para la elaboracion
del "Ingreso al Almacén",
La cuenta contable Ia
asignara el sistema profit
plus de forma automatica.

El encargado de bodega y/o
cajero después de ingresar
los productos al sistema

imprimiran la forma ingreso

Encargado de
bodega /

cajera

Logistica
/
Contabili
dad
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al almacén y se |la
adjuntaran a la copia de la
factura que deja el
proveedor previo a su envio
al departamento de

Contabilidad.

12

Envio de

ingresos

almacén

a

Las facturas con sus

anexos; orden de compra,
Ingreso al almacén, deben
ser enviadas al
departamento de
Contabilidad todos los dias
antes de las 9:00 horas.
Ademas de esto se debe de
anotar al dorso de la factura
el numero de contrasena de

pago al proveedor.

Cajera

Contabili
dad

13

Revision de

ingresos

almacén.

a

El Jefe de Contabilidad
revisara periédicamente la
grabacién contable de las
entradas de productos al

almacén.

Jefe de
contabilidad

Contabili
dad

14

Recepcion
de facturas

Una vez verificado el
producto, él proveedor es el
encargado de enviar a
oficinas centrales de
Rapifreno la factura original
para tramite de contrasefa

y programacion de pago a

Auxiliar de

compras

Contabili
dad
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30, 45, 60 6 90 dias crédito,
esto depende de Ia
negociacion a la que se
haya llegado con el
proveedor. El Unico dia para
recepcion de facturas vy
entrega de contrasefia son

los viernes de cada

semana.
15 | Tramite de | El auxiliar de compras es el | Auxiliar de Contabili
pago. encargo de gestionar y | compras dad

programar el pago al
proveedor ya sea por
provenet, emision de
cheque u otro si hubiese.
Los dias de pago son
viernes de 14.00 a 17:00 de

cada semana.

16 | Fin

Para comprender mejor manual de abastecimiento, se agrega el flujograma del
proceso.
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3.1.3 Flujograma de abastecimiento

El flujograma que se presenta se elabor6 del manual propuesto de
abastecimiento con la colaboracién de los encargados de bodega, cajeras, jefes
de pista, auxiliar de compras y jefe inmediato.

El siguiente flujograma es el propuesto para Rapifreno, ya que hoy en dia
no existen. Es importante mencionar que con el flujograma se libera la carga del
auxiliar de compras evitando duplicidad de tareas y compras excesivas de

producto, razén por la cual se presenta a continuacioén:
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Figura 9. Flujograma abastecimiento

/ Flujograma abastecimiento \
Método: Propuesto
Departamento: Compras Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Abastecimiento” Pagina: 1/2
5 min %1:< Encargado de bodega elabora orden de compra interna.
5 min 2 Envio de Orden de compra, via e-mail o fax, al Jefe de Logistica.
. NO Jefe de Logistica revisa en otras sucursales si hay producto
30 min para trasladarlo, si no hay producto autoriza orden de
v compra y el proceso sigue.
Sl Fin
30 min 3 Auxiliar de compras solicita cotizaciones de producto.
240 min 4 Auxiliar de compras recibe de cotizaciones de proveedores
30 min 1 Auxiliar de compras elabora cuadro comparativo de producto.
. NO Jefe de Logistica revisa y evaluia cuadro comparativo y
30 min X . N
autoriza O.C si procede, de lo contrario anula compra.
Fin
S|
30 min 5 Auxiliar de compra elabora O.C. externa.
10 min 6 Auxiliar de compra envia O.C. al proveedor.
1440 min é Proveedor entrega producto en sucursal.
. Encargado de bodega revisa producto contra O.C. original y factura.
30 min 2 ; s '
§ ) Firma factura original y se queda con copia de factura.

/
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Continuacion figura 9.

/ Flujograma abastecimiento \
Método: Propuesto
Departamento: Compras Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Abastecimiento” Pagina: 2/2

5 min ° Cajera ingresa copia de factura del proveedor al sistema.

15 min Cajera envia a Rapifreno zona 9 ingreso al sistema.

60 min fs\

Jefe de contabilidad revisa grabacion contable de ingreso.

. Recepcion de factura original del proveedor y emision de contrasefia de pago.
30 min 8 Pt o M
\{< Unicamente los dias viernes. Encargada auxiliar de compras.
30 min 9 Auxiliar de compras programa y tramita pago a proveedor.

Fin

Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)
Q Degcision 2 60
Q Operacion 2 1445
N Opergcic’)n 3 120
N combinada
Documentos
(envio o 9 395
Recepcion)
Totales 16 2,020
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El flujograma propuesto brinda una vision general del proceso de
abastecimiento y los pasos que conlleva el nuevo proceso de abastecimiento.

Haciendo una comparacion del flujograma actual de la pagina 7 y el
propuesto, hay una disminucién considerable de 2,845 minutos en el suministro
de producto a las sucursales, asi mismo, se puede observar un proceso
ordenado y estructurado sin duplicidad de actividades y sin compras

ineficientes.

3.1.4 Manual de manejo de inventarios

El manual que se presenta se elabor6 con la colaboracion de los
encargados de bodega, cajeras, jefes de pista, contabilidad y jefe de logistica,
por medio de entrevistas informales, observaciones e induccién en las plazas

evaluadas.

El siguiente manual es el propuesto para Rapifreno, ya que hoy en dia no
existe manual de operacion para el adecuado manejo de inventarios. Es
importante mencionar que con el manual se ordend la entrada y salida de

producto de las bodegas.
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A. PROPOSITO

La emision del presente manual tiene como propdsito definir las normas
y los procedimientos necesarios para realizar el movimiento de bodega que
incluye: entrada, control de existencias, salidas de insumos e inventario fisico,

el cual debe ser cumplido por las personas que desarrollan esta actividad.

B. NORMAS
A continuacién para Rapifreno se presenta las siguientes normas:
1. El encargado de bodega debe verificar que los productos que entregue el
proveedor, cumpla con las condiciones que se detallan en la orden de

compra o en el pedido al exterior
2. En el momento del ingreso fisico de los productos al almacén, debe ser
necesario elaborar la forma "Ingreso al almacén o entrada al almacén", esta

funcion la debe de cumplir el encargado de bodega y / o cajero.

3. Las facturas con la entrada de almacén deben enviarse al departamento de

Contabilidad todos los dias.

4. Los despachos de productos del almacén deben ser entregados
unicamente al Jefe de Pista.

5. Todo egreso del almacén debe estar amparado por el documento "Salida

del almacén o requisicion de almacén”

6. Los traslados de inventarios entre sucursales se pueden solicitar, todos los
dias del mes, a excepcion del ultimo dia de cada mes que en casos
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especiales y de forma coordinada se pueden realizar previo autorizacién del

Jefe de Logistica.

7.

8.

La compra por reposicidon de inventarios con los proveedores, se debe
realizar los dias martes de cada semana. En caso que los dias martes

sea dia inhabil de trabajo la compra se traslada para los dias miércoles.

Queda terminantemente prohibido el ingreso de personas no autorizadas
a la bodega.

Es responsabilidad del Jefe de Logistica establecer los maximos vy
minimos que se debe mantener en inventario para garantizar el

suministro de insumos.

10. El inventario, propiedad del cliente y / o proveedor debe estar

debidamente rotulado por el encargado de bodega.

11.Es obligacién del encargado de bodega, realizar inventarios fisicos

parciales (selectivos) semanalmente de las existencias del almacén vy

compararlo con el listado de existencia del sistema profit plus.

12.El Jefe del departamento de Contabilidad sera el responsable de que se

realicen los inventarios fisicos, los cuales se debe efectuar de la
siguiente manera:
a. En forma planificada tomando el 100 % de las existencias
» Bimestralmente en cada una de las sucursales
« Al final del periodo contable, todas las sucursales
b. En forma sorpresiva tomando muestra selectiva de las
existencias.
c. Supervisar que los encargados de bodega realicen los
inventarios semanales selectivos de acuerdo al punto B-11

del presente manual.
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13.Por el resultado de los inventarios se debe elaborar acta administrativa
firmado por involucrados.

14.El encargado de bodega y Jefe de Logistica son los responsables del
adecuado control, orden, seguridad y manejo de las existencias
almacenadas, para lo cual debe cumplir con las normas y los

procedimientos descritos en este manual.

C. PROCEDIMIENTO

> Objetivo

El objetivo principal de los procedimientos es el adecuado manejo y
control del inventario que incluye: entradas, control de existencias, salidas de
producto e inventario fisico, el cual debe ser cumplido por las personas que

desarrollan esta actividad.

> Alcance

Todas las entradas y salidas de producto, traslados en tres sucursales e
inventarios fisicos, directamente asociados con la operacidén de los centros de
servicios dirigidos a asegurar la operacién, la confiabilidad y reduccion de
costos por perdidas de producto.

> Entradas almacén
Figura 10. Entradas almacén

No | Actividad Descripcion Responsable Depto.

1 | Entrega de | El encargado de bodega es | Encargado de | Logistica
producto el encargado de recibir el bodega
proveedor | producto y procedera asi:

a. Verificara que el

proveedor cumpla
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con las condiciones
establecidas en la
O.C. y P.E. antes de
solicitar ingreso de
los articulos al

sistema de almacén.

b. Si  hubiera alguna
irregularidad no
recibira dichos

articulos y remitira al

proveedor con el

encargado del
departamento de
compras.

Proveedor
surte O.C.

Presentara el original de la
orden de compra y la
factura original, los cuales el
encargado de  bodega
frmara y sellarda de
conformidad si estd de
acuerdo con lo que se esta
recibiendo. En el caso de
los pedidos se recibira la
original de la factura y se
cotejara con la copia del
P.E.

Encargado de
bodega

Logistica

Ingreso al

sistema

El encargado de bodega
después del cumplir con los

puntos a. y b. de este

Encargado de
bodega /

cajera

Logistica /
Contabilidad
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procedimiento trasladara la
factura y sus anexos al
cajero para la elaboracion
del "Ingreso al Almacén",
La cuenta contable Ila
asignara el sistema profit
plus de forma automatica.

El encargado de bodega y/o
cajero después de ingresar
los productos al sistema
imprimiran la forma Ingreso
al almacén y se la
adjuntaran a la copia de la
factura que deja el
proveedor previo a su envio
al departamento de
Contabilidad.

Envio de
ingresos a

almacén

Las facturas con sus
anexos; orden de compra,
Ingreso al almacén, deben
ser enviadas al
departamento de
Contabilidad todos los dias
antes de las 9:00 horas.
Ademas de esto se debe de
anotar al dorso de la factura
el nimero de contrasena de

pago al proveedor.

Cajera

Contabilidad

Revisién

El Jefe de Contabilidad

Jefe de

Contabilidad

52




de revisara periédicamente la | contabilidad
ingresos a | grabacién contable de las
almacén entradas de productos al
almacén.
6 Fin

> Traslado de Inventarios entre Sucursales

Figura 11. Traslado de inventarios entre sucursales

No

Actividad

Descripcion

Responsable

Depto.

1

de

solicitud de

Envio

traslado

La solicitud de traslado de
inventarios entre sucursales
se debe dirigir por medio de
correo electronico al Jefe de
Logistica y a la persona
encarga del sistema, con
copia a Gerencia.
Autorizado y realizado el
traslado en el sistema se
deben seguir los siguientes

pasos:

Cajera / Jefe
de Logistica

Contabilidad
/ Logistica

Bodega
Origen

a. El cajero entregara tres
impresiones del traslado
del
encargado

(impresiones
sistema) al
de

seleccionara y prepara el

bodega, este

producto para que sea

transportado hacia la

Cajera /
encargado de
bodega /
transportista

Contabilidad
/ Logistica
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sucursal destino.

. La persona encargada

de transporte o quien
retire el producto firmara
de recibido las tres
copias. Una copia le
quedara al encargado de
bodega para su archivo
y las otras dos se las
llevara el encargado de
transportar el producto.

La persona encargada
de transporte entregara
el producto y las dos
copias del traslado al
encargado de la bodega

en la sucursal destino.

Bodega

Destino

. El encargado de bodega

recibira del encargado
de transporte el producto
y las dos impresiones
del sistema, verificara
que todo este de
acuerdo a lo solicitado.

. Verificado el producto,

firmara y sellara de
recibido las dos copias
del traslado.

Una copia le quedara al

Cajera

/

encargado de

bodega
transportista

/

Contabilidad

/ Logistica
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encargado de bodega
para su archivo y la
segunda copia la
entregara a la cajera
para su archivo y
confirmacion del traslado
en el sistema. Si la
persona encargada de
transporte no lleva las
dos copias enviadas de
las sucursales origen, la
persona de bodega no
recibird el producto aun
asi sea lo solicitado.

La cajera imprimira la
confirmacion del sistema
y la enviara por fax al
jefe de logistica para que

sea archivada.

neumaticos de parte del
cliente, el jefe de

pista/sucursal llenara la

4 Fin
> Salidas almacén
Figura 12. Salidas almacén
No | Actividad Descripcion Responsable Depto.
1 | Orden de | Una vez autorizada la | Jefe de pista Ventas
servicio compra de servicios 0
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orden de servicio con los
datos del cliente,
producto de bodega que
utilizara y la entregara al
cajero (a), aun asi no
este cuadrada la orden
de servicio en su
totalidad (mano de obra y
genéricos), pero si debe
tener todo el producto de
bodega a utilizar.

Ingreso
orden
servicio

sistema

de

al

Recibida la orden de
servicio por la cajera,
ingresarad los datos al
sistema Profit Plus (orden
de servicio en el
sistema), llenara la
requisicion y la imprimira
y la entregara de
inmediato al encargado
de bodega, sellada vy
firmada para que pueda
entregar el producto
solicitado por el jefe de

pista/sucursal.

Cajera

Contabilidad

Entrega

producto

de

Unicamente con la
requisicion de almacén
del sistema sellada vy
firmada por la cajera, el

Cajera /
Encargado de
bodega

Contabilidad /
Logistica
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encargado de bodega
entregara el producto
solicitado por el jefe de
pista/sucursal. El
encargado de bodega
archivara las

requisiciones por mes.

Requisicion

de almacén

El encargado de bodega
al recibir la requisicién de
almacén procedera de la
siguiente manera:

a. Revisar la
existencia fisica y
la existencia del
sistema Profit plus.

b. Cargara la cuenta
contable segun el

destino que
indique la
requisicion al
almacén y

abonara la cuenta
que se cargdb en el
ingreso al almacén
esta cuenta Io
debe de dar el
sistema profit plus
automaticamente.

c. La requisicién de

Encargado de
bodega

Logistica
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almacén sera
firmado de
recibido conforme,
por la persona que
recibe el o los

articulos. La
requisicion al
almacén se

distribuiran de la

siguiente manera:
Original: Contabilidad
Duplicado: Almacén
Triplicado: Departamento
Solicitante

Reporte
salidas

almacén

de

El encargado de bodega,
al final de cada dia
elaborara el reporte
resumen de salidas del
almacén, adjuntara el
original de las
requisiciones que se
emitieron durante el dia,
y lo enviara al Jefe de
Contabilidad para
revision, antes de las
09:00 horas del dia habil

siguiente

Encargado de
bodega

Logistica

Revisiéon

salidas

de

El Jefe de Contabilidad,

al recibir el resumen

Jefe de
contabilidad

Contabilidad
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almacén

procedera de la siguiente

manera:
a. Revisara
Contables.
b. Si
error de
naturaleza,
corregira en

sistema profit plus.

Cuentas

encontrard algun
esa
lo
el

. Si no hubiera errores

lo enviara al archivo.

Fin

> Inventarios fisicos

Figura 13. Inventarios fisicos

No | Actividad Descripcion Responsable Depto.
1 | Inventarios Con base al plan de | Jefe de | Contabilidad /
fisicos inventarios, el Jefe de | contabilidad /| Logistica

Contabilidad

nombrara un
coordinador para
realizar el inventario.

Este se reunira con el
encargado de bodega,
para  coordinar la

actividad.

Encargado de
bodega
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Recuento de

producto

El coordinador del
inventario  procedera
de la siguiente
manera:

a. Realizara un corte
de los documentos
que amparan las
entradas y salidas
de articulos,
anotando el
nidmero de las
altimas cinco
utiizadas y las
primeras cinco por
utilizar.

b. Dard a conocer el
plan del inventario
a los participantes
del recuento fisico
para proceder a
realizar el conteo.

c. Supervisara el
trabajo de las
personas que
realizan el conteo,
por medio de

pruebas selectivas.

d. Verificard que los

articulos obsoletos,

Auxiliar de
contabilidad /
Encargado de
bodega

Contabilidad /

Logistica
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dafados o en mal
estado se anoten
en forma separada
de los articulos en

buen estado.

Acta

inventario

de

Una vez concluido el
inventario, el
coordinador solicitara
los listados utilizados
en el mismo vy
procedera de la
siguiente manera:

1. Comparara el
resultado del
recuento fisico con
los registros
auxiliares del

sistema Profit Plus.

2. Investigara y
aclarara las
diferencias
existentes.

3. Elaborard un acta
administrativa en la
cual detallara el
resultado obtenido

en el inventario.

4. Trasladara el acta

al encargado de

Auxiliar de
contabilidad /
Encargado de
bodega

Contabilidad /
Logistica
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bodega, Jefe de
Logistica, Jefe de
Contabilidad y
Gerencia General,
para las firmas

correspondientes.

Autorizacion
de acta

inventario

El Gerente de
Rapifreno recibira el
acta y procedera de la
siguiente manera:

a. Autorizard el acta.
b. Si existieran

diferencias autorizara

al Jefe del
departamento de
Contabilidad lo
siguiente:

» Si es un faltante,
que se le facture al
encargado de
bodega y otras
personas
involucradas.

» Si es un sobrante
que sea ingresado
en los registros

auxiliares y
contables.
C. Devolvera los

Jefe
contabilidad
Gerente

General

de
/

Contabilidad /
Gerencia
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documentos al Jefe del

departamento de
Contabilidad.
5 | Archivo de | El departamento de | Auxiliar de | Contabilidad
acta de | Contabilidad archiva el | contabilidad
inventario acta administrativa.
6 Fin

Para comprender mejor manual de manejo de inventario, se agregan los

siguientes flujogramas.

3.1.5 Flujograma manejo de inventarios

Los flujogramas que se presentan se elaboraron del manual propuesto a
Rapifreno y con la colaboracion de los encargados de bodega, cajeras y jefes
de pista, contabilidad y jefe de logistica.

Los siguientes flujogramas son los propuestos para Rapifreno, ya que
hoy en dia no existen flujogramas para el adecuado manejo de inventarios. Es
importante mencionar que con los diagramas se ordena las entradas y salidas

de producto de bodega.

63



Figura 14. Flujogramas entradas de almacén

/

Flujograma entradas almacén

Departamento:
Area:
Proceso:

Logistica
Administrativa
Entradas AlImac:

Método:
Elaborado por:
Aprobado por:

en Pagina:

Propuesto

Juan José Padilla
Ing. Jorge Martinez
11

Inicio

15 min /1\
Kl/
30 min /2\
N

Fin

Encargado de bodega recibe producto.

Encargado de bodega verifica producto contra O.C. y factura.

Encargado de bodega firma factura original y entrega copia a cajera.

Cajera ingresa Factura al sistema

Cajera envia ingreso de sistema a contabilidad

Jefe de contabilidad revisara grabacién contable de entrada.

Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)

Operacién 2 35
Operacién

combinada 2 45

Documentos

(envio o 2 20

Recepcion)
Totales 6 100
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Haciendo un andlisis del flujograma actual de la pagina 9 y el propuesto, se
puede observar un proceso ordenado y eficiente en las entradas de producto a
almacén y reduccién de tiempos considerables en ingresos.

Figura 15. Flujograma traslados sucursales

/ Flujograma traslados sucursales \
Método: Propuesto
Departamento: Logistica Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Traslado entre bodegas |Pagina: 11

v Bodega Origen
10 min \%< Cajera bodega destino envia solicitud de traslado a Jefe de Logistica.
5 min <1> Jefe de logistica verifica stock y realiza el traslado
5 mi 2 Cajera de bodega origen imprime 3 copias del traslado y entrega al encargado de
min
\_{< bodega.
10 min (2) Encargado de bodega origen revisa traslado y selecciona el producto.
15 min (3) Encargado de transporte revisa el traslado y producto y retira de sucursal
10 min @ Encargado de transporte entrega producto en bodega destino
15 min (4) Encargado de bodega destino verifica traslado y producto. Firma traslado.
5min 3 Encargado de bodega entrega copia del traslado a cajera para confirmacion en el
\_/< sistema.
5 min Cajera confirma traslado en el sistema.
Bodega destino
Resumen:
\ Simbolo Evento No. Tiempo (min)
Q Operacion 2 15
) ife
Oper_aclon 4 45
N combinada
V Bodega 2 -
Documentos
[ 4 (envio - 3 20
Recepcién)
\ Totales 11 80 /
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Haciendo un analisis del flujograma actual de la pagina 9 y el propuesto, se
puede observar un proceso sistematizado, ordenado, eficiente que redunda en
la reduccion del tiempo en operaciones del traslado de producto entre
sucursales por ende se minimizan costos.

Figura 16. flujograma salidas de almacén

/ Flujograma salidas de almacén \
e Método: Propuesto
I:)epa mento: Logl_stl_ca . Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa .
. . Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Salidas Almacén N
Pagina: 11

V Bodega
10 min Jefe de pista llena orden de servicio (datos cliente y producto de bodega) y entrega a
cajera.
5 min Cajera ingresa orden de servicio al sistema
5 min 2 Cajera imprime requisicion y entrega al encargado de bodega.
/ \ Encargado de bodega revisa requisicion, selecciona el producto y entrega al jefe de
10 min K‘I/ pista.
5 min (2) Jefe de pista recibe y verifica producto. Firma de recibido requisicion.
. Encargado de bodega al final del dia elabora reporte salidas de almacén y lo envia
30 min 3 L
\_T< contabilidad.
30 min <3> Jefe de contabilidad revisa resumen y cuentas contables.
Fin

Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)

O Operacion 1 5

2\ Operacién 3 45

N combinada

V Bodega 1
Documentos

(envio - 3 45
Recepcion)
Totales 8 95
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Haciendo un analisis del flujograma actual de la pagina 9 y el propuesto, se
puede observar un proceso sistematizado ordenado y eficiente.

Figura 17. Flujograma inventarios fisicos

/ Flujograma inventarios fisicos \
Método: Propuesto
Departamento: Contabilidad Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Inventarios fisicos Pagina: 11

Bodega

30 min Jefe de contabilidad nombra auxiliar de contabilidad que realizara inventarios
15 mi Auxiliar de contabilidad explica al encargado de bodega la metodologia a utilizar en
min
el conteo del producto de bodega.
<1>

A

2

3

Auxiliar de contabilidad y encargado de bodega realizan inventario del 100% de

240 min producto.

Auxiliar de contabilidad elabora acta de inventario, firman los involucrados y la envia

60 min a Gerencia General.

30 min Gerente General autoriza altas o bajas de producto, seglin sea el caso.

Fin
Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)
Q Operacion 1 15
2 Opergcnén 1 240
N combinada
v Bodega 1 -
Documentos
(envio - 3 120
Recepcidn)
Totales 6 375
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Con el anterior flujograma propuesto se puede observar un proceso ordenado y

eficiente en los inventarios fisicos realizados por el personal de la empresa.

Los flujogramas anteriores brindan una visién general de los pasos que
lleva el nuevo procedimiento de manejo de inventarios, asi mismo, se
mejoraron las entradas y salidas de bodega, traslados de producto y reduccién

de tiempo que esta intimamente ligado a obtener una minimizacién de costos.

3.1.6 Manual de cuenta por cobrar
El manual que se presenta se elabord con la colaboracion de la auxiliar
de créditos y jefe de contabilidad, se obtuvo por medio de entrevistas,

observaciones directas e induccioén en la plaza evaluada.

El siguiente manual es el propuesto para Rapifreno, ya que hoy en dia no

existen manuales de operacion.
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A. PROPOSITO

La emisién del presente manual tiene como propoésito el cobro efectivo

mensual que garantice la liquidez de Rapifreno y pronta recuperacion de

créditos otorgados a clientes, esto incluye: control de las facturas emitidas a los

clientes crédito, control de contrasenas de pago y el control de la cuenta por

cobrar arriba de los 30 dias.

1.

3.

B. NORMAS

Cuando se realice la primera visita al cliente potencial y/o que llegue al
centro de servicio solicitando crédito, entregar la solicitud de crédito y
explicarle sobre la informacién que se solicita.

La solicitud de crédito llena con la informacién requerida en ella, se debe
enviar a Guatemala (Rapifreno zona 9, 14 calle 7-46 zona 9) con la
asistente de créditos y cobros quien es la persona encargada de verificar
que la papeleria este completa y de investigar al cliente en INFORNET.
Si no cumplen con la informacion y papeleria solicitada, sera rechazada
la solicitud de crédito.

Si el solicitante tuviera malas referencias el expediente quedara
archivado y se le informara que su crédito estda denegado, sin dar
mayores explicaciones. Si el solicitante tuviera buenas referencias, se
enviara el expediente al jefe de contabilidad para que sugiriera el monto
del crédito y el plazo, que salvo excepciones sera para todos de 30 dias.
Una vez completado el proceso 2 y 3, el expediente sera enviado al
Gerente General para su autorizacion. Gerencia esta en la libertad de

autorizar o rechazar cualquier expediente.
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5. Una vez autorizado el expediente por Gerencia, sera enviado a
contabilidad para que se abra el cédigo, monto y plazo; y se avisara al
asesor / sucursal que el crédito ya fue aperturado.

6. La apertura del crédito demorara de 4 a 6 dias después de que llegue el
expediente al asistente de créditos y cobros y que ella verifique que la
informacion solicitada esta completa.

7. A cada cliente con crédito autorizado se le llevara un record del uso de
su crédito, el cual de acuerdo a su comportamiento podra indicar al
departamento de créditos, el incremento del monto, la disminucién del

monto o la inhabilitacion total del crédito.

8. Clientes nuevos con atrasos a més de 60 dias se les cancelara el crédito
automaticamente.

9. Sigue siendo responsabilidad del asesor de flotas o de la persona que
haya solicitado la apertura de crédito -para algun cliente particular o
empresa-, la gestion y el cobro de los saldos, y en ultima instancia sera
solidario de la deuda en todo caso hubiera algun saldo insolvente. La
funcién del departamento de créditos es un aval, que disminuye un
riesgo, que de ningun modo libra de responsabilidad al asesor, Jefe de
Sucursal y Gerente Regional.

10.Documentos que se deben adjuntar en el expediente:

e C(Clientes particulares:
Solicitud de crédito llena
Fotocopia de cédula completa
Fotocopia de recibo de luz, agua o teléfono reciente
Estados de cuenta bancarios de los ultimos 3 meses.
e Empresas:
Solicitud de crédito llena

Fotocopia de cédula de Representante Legal completa
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Fotocopia de patente de comercio
Fotocopia de patente de sociedad
Fotocopia de escritura constitutiva
Fotocopia de representacioén legal
Fotocopia del RTU actualizado

Estados de cuenta bancarios de los ultimos 3 meses.

. Informacién obligatoria que se debe llenar en la solicitud de crédito:
e Datos Solicitante
Nombre completo o Razén Social
Direccion Fiscal
Nombre Comercial
Direccién Comercial
Nit
Teléfono / Mévil.
Fax
Actividad principal
¢ Informacién del Crédito:
Monto solicitado.
Términos (30 Dias)
Forma de pago
Personas autorizadas para manejar crédito.
Cargo.
¢ Referencias:
Comerciales.
Personales.
Bancarias

¢ |Informacion de Bienes
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Inmueble: Caracteristicas, direccién, Finca, Folio, Libro, Departamento y
valor.
Terreno: Caracteristicas, direccién, Finca, Folio, Libro, Departamento y
valor.
Vehiculo: Placa, Modelo, Tipo, linea, No. de chasis, marca, No. de motor,

motor, color y nimero del titulo.

12. A las empresas y/o personas individuales se les debe informar sobre el
compromiso que recae en la declaracion jurada que literalmente dice:
Las personas firmantes manifiestan conocer las implicaciones legales a
incurrir de no ser cierta la informacion proporcionada, por lo que bajo
juramento solemne y apegado a los principios de la Verdad Sabida y
Buena Fe Guardada, declara que los datos consignados son veridicos,
asi como reconoce y acepta expresamente que la informacién de este
documento pasa de pleno derecho a ser propiedad de EPIDAURO, S.A
por lo que EPIDAURO, S.A. dispondra de ella a conveniencia. Asi mismo
se comprometen a actualizar a EPIDAURO, S.A. cualquier cambio a la
informacion prestada. Autorizo expresamente a las empresas que
distribuyen o comercializan con datos personales, para que
distribuyan/comercialicen estudios que contengan datos personales
concernientes a mi persona, a efecto de verificar la informacion
proporcionada; y autorizo que mis datos personales sean
compartidos/distribuidos a empresas que prestan servicios de
informacion personal, segun los Articulos: 9 numeral 1; y 64 Ley de
Acceso a la Informacién Publica, 19,21,22,28,46 Ley Contra Lavado de
Dinero u otros Activos y 12 y 30 de su Reglamento; 50, 55, 56 y 58, Ley

de Bancos y Grupos Financieros entre otros.
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C. PROCEDIMIENTO
» Objetivo

Asegurar efectivo mensual que garantice la liquidez de Rapifreno y

pronta recuperacién de créditos otorgados a clientes.

> Alcance

Control de las facturas emitidas a los clientes crédito, control de contrasenas

de pago y el control de la cuenta por cobrar arriba de los 30 dias.

Figura 18. Procedimiento cuenta por cobrar

No Actividad Descripcion Responsable Depto.
1 Control y | Para ello debe | Auxiliar de | Contabilidad
envio de | mandar al mensajero | créditos
facturas de | a todas las
clientes sucursales a recoger

las facturas del dia
anterior a las 08:00
AM. Revisa si hay

error y las envia al

cliente final.
2 | Archivo y | Se encarga de | Auxiliar de | Contabilidad
control de | revisar todos los dias | créditos

contraseflas | las fechas de pago
de pago | de las contrasefas y
clientes confirmacion via
telefonica o email el

pago de la misma.

3 Programacion | Es el encargado de | Auxiliar de | Contabilidad
ruta programar la ruta del | créditos
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mensajero

mensajero de cobros,
incluye recoger
facturas en las
sucursales, tramite
de contrasefia de
pago y cobros diarios

con los clientes.

Revisién
Andlisis de

vencimiento

Revisara el analisis
de vencimiento
(cuenta por cobrar)
por sucursal en el
sistema Profit Plus y
notificar a los
asesores o sucursal
de las cuentas en
atraso a mas de 30
dias, esto ultimo se
debe hacer via e-mail

con copia a Gerencia.

Auxiliar

créditos

de

Contabilidad

Revisién de
recibos de

caja

Archivo y control de
los recibos de caja
emitidos a los
clientes y de los
recibos  pendientes
Cabe

que un

de  emitir.
mencionar
recibo de caja tiene la
misma  importancia

contable que una

Auxiliar

créditos

de

Contabilidad
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factura.

Seguimiento
a cobros de
cajeros y
asesores

Es el encardo de
darle seguimiento a
los cobros de los
asesores y de las
cajeras de las
sucursales, asi
mismo, recuperar la
cuenta en atraso a
mas 30 dias
directamente con el
cliente si él asesor o
cajera no estuviera
cumpliendo con el

cobro respectivo.

Auxiliar
créditos
cajeros

asesores

de
/
/

Contabilidad /
Ventas

Depésito  de

cheques

Es el encargado de
mandar a depositar
los cheques emitidos
por los clientes en la
cuenta de la sucursal
que corresponda la
deuda, si un cliente
esta cancelando
facturas de diferentes
sucursales con un
unico cheque,
depositarlo  en la
cuenta de la sucursal

que esta cancelando

Auxiliar

créditos

de

Contabilidad
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mas facturas y a las
sucursales restantes
enviar copia  del

depdsito.

Abono al
sistema Profit
Plus

Con el depésito
efectuado, el
asistente de cobros
es el encargado de
abonar en el sistema
profit plus (Médulos,
ventas y CXC,
reportes, cobros) las
facturas que cancelo
el cliente. Si el
cliente cancelo
facturas de varias
sucursales, debe
tener el cuidado de
abonar las facturas
en las sucursales que
corresponda. Una
vez abonadas todas
las facturas debe
faxear o enviar via e-
mail el scanner del
depdsito a la sucursal
o] sucursales
respectivas indicando

los nuameros de

Auxiliar de

créditos / cajera

Contabilidad
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facturas que esta
cancelando por
sucursal. El fax o
scanner la cajera lo
debe adjuntar al corte

diario de la sucursal.

9 |Fin

Para comprender mejor el manual de cuenta por cobrar se presenta a

continuacién el flujpgrama de dicho proceso.
3.1.7 Flujograma cuenta por cobrar
El flujograma que se presenta se elaboré del manual de cuenta por

cobrar y con la colaboracién de la auxiliar de créditos y jefe de contabilidad

El siguiente flujograma es el propuesto para Rapifreno ya que hoy en dia no

existen flujogramas de cuenta por cobrar.
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Figura 19. Flujograma cuenta por cobrar

/ Flujograma de cuenta por cobrar \
Método: Propuesto
Departamento: Créditos y Cobros Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Crédito y Cobros Pagina: 17

Inicio

30 min Auxiliar de crédito envia mensajero a recoger facturas de clientes a las sucursales.

Auxiliar de créditos revisa las facturas antes de enviar al cliente

15 min /’I
N

30 min KZ

Auxiliar de crédito revisa contraserias de pago clientes

30 min 1 Auxiliar de créditos programa ruta del mensajero (entrega de facturas y cobros)

150 min Auxiliar de créditos revisa analisis de vencimiento x sucursal en el sistema.

30 min Revisa y archiva los recibos de caja emitidos por el mensajero

2
150 min e Auxiliar de créditos da seguimiento a los cobros de las cajeras y asesores.

60 min Aucxiliar de créditos deposita cheques de clientes

30 min Abona en el sistema los pagos efectuados por los clientes

Fin
Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)
O Operacion 3 210
20 Opergcién 3 105
N combinada
Documentos
(Envio - 3 120
Recepcion)
\ Totales 9 525 /

El flujograma anterior brindan una vision general de los pasos que lleva

el nuevo procedimiento de cuenta por cobrar de Rapifreno, asi mismo, se
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sistematizd y ordend los pasos que debe seguir a diario el auxiliar de cobros

para la pronta recuperacion de los créditos otorgados.

3.2 Reglamento para el traslado de neumaticos y/o repuestos entre

sucursales

Se establece un reglamento para los pasos a seguir en el traslado de

neumaticos y/o repuestos entre sucursales de la empresa Epidauro, S.A.

3.2.1 Objetivo

La emision del presente reglamento tiene como propésito definir las
normas y los procedimientos necesarios para el traslado de productos
(neumaticos y repuestos) a realizarse entre sucursales, el cual debe ser

cumplido por las personas que desarrollan esta actividad.

3.2.2 Generalidades

Traslados de productos son movimientos de producto que se realizan
entre sucursales, con el fin de evitar la pérdida de ventas en alguna de las
sucursales.

Por ubicaciones geogréaficas y de mercados potenciales no se tiene el
mismo producto en las sucursales, si un cliente llegase a alguna de las
sucursales solicitando una medida especifica de neumaticos se busca en el
sistema, si no hubiese se solicita el traslado de la sucursal donde se encuentra

los neumaticos.
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Para trasladar producto se elaboré una solicitud de traslado en formato
excel que se debe llenar y enviar via email al jefe de logistica y a la asistente
de sistema con copia a Gerencia, una vez autorizado el traslado se procede a
movilizar el producto hacia a la sucursal donde se solicito.

Por ultimo, se confirma el traslado en el sistema y automaticamente se

carga el producto a la bodega que lo solicito y se factura.

A continuacion se presenta el reglamento para el traslado de neumaticos
y/o repuestos entre sucursales, el cual se obtuvo de entrevistas informales con
los encargados de bodega, cajeras y jefes de pista, asi como, observaciones en
las bodegas de Rapifreno.
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TODO EN MECARNICA

EPIDAURO, S.A

REGLAMENTO PARA TRASLADO DE
NEUMATICOS Y/O RESPUESTOS ENTRE

SUCURSALES

Emision:

Edicion 01

COD TRAS 08-
09

REGLAMENTO PARA EL TRASLADO DE NEUMATICOS Y/O
REPUESTOS ENTRE SUCURSALES

Reviso y elaboro

Reviso y aprobo

Responsable

Juan José Padilla

Gerente

Fecha
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A. PROPOSITO

La emision del presente reglamento tiene como propdsito definir las

normas y los procedimientos necesarios para realizar los traslados de producto

(neumaticos y repuestos) entre almacenes que incluye: control de existencias,

salidas de producto hacia otra sucursal, el cual debe ser cumplido por las

personas que desarrollan esta actividad.

B. NORMAS

A continuacién se presentan las normas que se deben seguir antes de solicitar

un traslado.

1.

Los traslados de producto entre sucursales se pueden solicitar, todos los
dias del mes, a excepcién del ultimo dia de cada mes que en casos
especiales y de forma coordinada se pueden realizar previo autorizacion
del Jefe de Logistica.

Queda terminantemente prohibido que un traslado se efectué sin el
traslado impreso del sistema Profit Plus

El encargado de bodega y Jefe de Logistica son los responsables del
adecuado control, orden, seguridad y manejo de las existencias
almacenadas, para lo cual debe cumplir con las normas y los
procedimientos descritos en este reglamento.

Todo traslado de producto entre sucursales debe considerarse como un
procedimiento excepcional que requiere una autorizacion expresa y un
motivo razonable que justifique esta operacién administrativa y contable.
Bajo ninguna circunstancia tanto el transportista responsable, como el
bodeguero de la sucursal destino deben recibir mercaderia que no
corresponda en cantidad y descripcion a la consignada en el traslado.
Cualquier faltante o cruce de mercaderia sera responsabilidad de la
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persona que las reciba sin hacer del conocimiento de su Jefe inmediato
sobre estos problemas y por lo tanto, se le descontara de su sueldo

cualquier faltante.

C. PROCEDIMIENTO
> Objetivo

Asegurar los pasos necesarios para realizar los traslados de producto
(neumaticos y repuestos) entre almacenes que incluye: control de existencias,
salidas de producto hacia otra sucursal, el cual debe ser cumplido por las

personas que desarrollan esta actividad.

> Alcance

Todos los movimientos de inventario relaciones con el traslado de
producto entre sucursales, desde sucursal origen hasta sucursal destino.

Figura 20. Procedimiento traslado neumaticos y/o repuestos sucursales

No | Actividad Descripcion Responsable Depto.

1 | Llenar El interesado debera | Cajera Contabilidad
solicitud de | llenar el “Formato de
traslado Solicitud de Traslado”,
que se adjunta a este
procedimiento y que
incluye la descripcién
exacta de los articulos
con sus codigos, asi
mismo las sucursales
de origen y destino. Es
importante que antes
de solicitar cualquier
traslado que los
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involucrados estén
plenamente

informados, es decir,
tanto de la sucursal de
donde se origina como

la sucursal destino.

Envio de
solicitud de
traslado

Una vez completada la
informacion requerida
en el “Formato de
Solicitud de Traslado”,
este debera ser
enviado por correo
electrénico a Jefe de
Logistica para su
aprobacién y debera
ser copiado en todo
momento al Jefe de
contabilidad, el o la
responsable de su
ejecucién en el
sistema, Gerencia
Regional de ventas,
Gerencia General y a
las cajeras y/o Jefes
de Sucursal de las
bodegas involucradas.

Cajera / Jefe
de Logistica

Contabilidad /
Logistica

Autorizacion

de traslado

Una vez autorizado el
traslado via correo

electronico por el jefe

Encargada de
sistema / Jefe
de Logistica

Contabilidad /
Logistica
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de Logistica, el
asistente de sistemas
procedera a efectuarlo
en el sistema Profit
Plus, una vez toda la
informacion esté
debidamente correcta.
Una vez ejecutado el
traslado en el sistema
se procedera a
notificar a los
involucrados via
correo electrénico 'y
se procedera de la

siguiente forma.

Bodega
Origen

a. La cajera entregara
tres  impresiones
del traslado
(impresiones del
sistema profit plus)
al encargado de
bodega, la firmara y
seleccionara y
prepara el producto
que sera
transportado hacia
la sucursal destino.

b. La persona
encargada de

Cajera

/

encargado de

bodega
transportista

/

Contabilidad /
Logistica
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transporte o quien
retire el producto
firmara de recibido
las tres
impresiones. Una
copia le quedara al
encargado de
bodega para su
archivo y las otras

dos se las llevara el

encargado de
transportar el
producto.

La persona
encarga de
transporte
entregara el

producto y las dos
impresiones del
traslado al
encargado de la
bodega en la

sucursal destino.

Bodega
Destino

. El encargado de

bodega recibira del
transportista el
producto y las dos
impresiones del

sistema, verificara

Cajera /
encargado de
bodega /
transportista

Contabilidad /
Logistica
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que estén firmadas
por el encargado
de bodega de la
sucursal origen y
que el producto
este de acuerdo a
las cantidades vy
descripciones

solicitadas. Si la
persona encargada
de transporte no
lleva las dos
impresiones

enviadas de la
sucursal origen, la
persona de bodega
no recibira el
producto aun asi

sea lo solicitado.

Verificado el
producto
cantidades y
descripciones,

firmara y sellara de
recibido las dos
impresiones del
traslado.

Una copia le
quedara al
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encargado de
bodega para su
archivo y la
segunda copia la
entregara a la
cajera para Su
archivo y
confirmacion en el
sistema de
informacién en el
médulo de
inventario,

procesos, traslado
entre almacenes vy
luego imprimira
este reporte ya
confirmado.

Luego de
confirmarse en la
sucursal destino el
traslado respectivo,
se debera informar
a los involucrados
via correo
electrénico, de que
el traslado ha sido
efectuado con
normalidad.

La impresion de
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confirmacion del
sistema profit plus
la cajera la faxeara
al jefe de logistica
para que sea

archivada.

6 |Fin

Para estandarizar las solicitudes de traslado entre sucursales se propone el
nuevo formato de solicitud, el cual se debe enviar via e-mail como primer paso

para iniciar el proceso de traslados.

Figura 21. Formato propuesto de solicitud de traslado
RAPIFRENO

SOLICITUD DE TRASLADO ENTRE SUCURSALES

Fecha de
solicitud:

Solicitante:

N° Nombre
Almacén Origen:
Almacén Destino:
Motivo:

Descripcidn de los articulos a trasladar
Caddigo
ltem Sistema Descripcion Cantidad

Almacenes
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N° Nombre

7 Rapifreno Zona 4

8 Rapifreno Zona 9
10 Rapifreno Zona 10
11 Rapifreno La Torre
12 Rapifreno Miraflores

3.2.3. Flujograma de traslado entre sucursales

El flujograma que se presenta se elabordé con la colaboracién de
encargados de bodega, cajeras, jefes de pista y jefes de logistica, se obtuvo por
medio de entrevistas informales, observaciones e induccién en las plazas
evaluadas.
El siguiente flujograma es el propuesto para Rapifreno ya que hoy en dia no

existen flujogramas ni manuales de operacion.
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Figura 22. Flujograma traslados sucursales

-~

Flujograma traslados sucursales

Método: Propuesto
Departamento: Logistica Elaborado por: Juan José Padilla
Area: Administrativa Aprobado por: Ing. Jorge Martinez
Proceso: Traslado entre bodegas |Pagina: 7
Bodega Origen

10 min

5 min

5 min

10 min

15 min

10 min

15 min

5 min

5 min

(o R

Cajera bodega destino envia solicitud de traslado a Jefe de Logistica.

Jefe de logistica verifica stock y realiza el traslado

Cajera de bodega origen imprime 3 copias del traslado y entrega al encargado de
bodega.

Encargado de bodega origen revisa traslado y selecciona el producto.

Encargado de transporte revisa el traslado y producto y retira de sucursal

Encargado de transporte entrega producto en bodega destino

Encargado de bodega destino verifica traslado y producto. Firma traslado.

Encargado de bodega entrega copia del traslado a cajera para confirmacion en el
sistema.

Cajera confirma traslado en el sistema.

Bodega destino

Resumen:
Simbolo Evento No. Tiempo (min)

Q Operacién 2 15

2D Operacion 4 45

N combinada

V Bodega 2 -
Documentos

@ (envio - 3 20
Recepcion)
Totales 11 80
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El flujograma anterior brindan una vision general de los pasos que lleva
el nuevo reglamento de traslados entre sucursales de Rapifreno, asi mismo, se
ordeno el proceso, se estandarizo la solicitud de traslado y redujo el tiempo en
la ejecucién de los traslados entre sucursales.

3.3. Perfil de jefe de bodega

A continuacion se presenta el perfil que debe cumplir la persona que
ocupe el cargo de jefe de bodega, es de suma importancia aplicar todo lo que
en este capitulo se propone con el fin de evitar la pérdida de mercaderia y
facilitar el control o registro del traslado de productos para lo cual se realizaron

los formatos y manuales presentados anteriormente.

Figura 23. Perfil jefe de bodega

Perfil Jefe de bodega

3.3.1 Objetivo
e Asegurar la continuidad operacional de las bodegas de
neumaticos y repuestos, custodiar los productos (que no se
pierdan y no se danen) y entregar un buen nivel de servicio de

entrega y despacho a todas las sucursales de Rapifreno.

3.3.2 Generalidades

e Verificar stock de neumaticos y repuestos de sucursales.

e Pedidos a proveedores locales, control y base de datos
mensuales de pedidos en unidades y costos.

e Revisar orden, limpieza, optimizacién de espacio y rotulacién de
producto en las bodegas.

e Del crecimiento que ha tenido Rapifreno, nace la necesidad de
centralizar las operaciones en un solo lugar y una sola persona,

con ello se evita pedidos de neumaticos o repuestos sin verificar
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si se puede abastecer de otra sucursal antes de solicitarse.

Todas las sucursales solicitan sus neumaticos o repuestos a

conveniencia sin que exista un control si son de alta rotacion o

simplemente pasan mucho tiempo utilizando un espacio fisico en

bodega.

Con base al analisis de manejo de inventarios del capitulo dos, se propone el

perfil que debe tener el jefe de bodega de Rapifreno.

Figura 24. Atribuciones perfil jefe de bodega

Perfil Jefe de Bodega

Descripciéon Empresa

Servicios Mecanicos y Neumaticos

Area Logistica
Ubicacion Ciudad Guatemala
Lugar de Trabajo Planta
Requisitos
Estudios Ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas
Experiencia Minimo 2 aios en puesto similar

Conocimiento Computacién

Office Avanzado

Idiomas

Ingles hablado y escrito al 80%

Duracion

Indefinido

Jornada

Diurna

Atribuciones

e Analizar los despachos, pedidos emitidos por los asesores y traslados.

e Su ambito de accién son las bodegas de productos.

e Coordinar despachos adicionales y otorgar la prioridad requerida al

despacho.

e Controlar los inventarios en forma periédica, analizando las diferencias

de forma semanal revisando los comportamientos de las diferencias de
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inventario.

e Administrar el presupuesto de gastos de bodega.

e Controlar y programar traslados de productos entre almacenes.

e Asignar transporte y programar ruta de despachos a clientes internos y
externos.

e Supervisar y monitorear las entradas al almacén, movimientos de
inventarios y salidas de bodega.

e Control de abastecimiento, distribucion y rotacién de producto.

e Orden, limpieza, optimizacion de espacio e identificacion de producto en

las bodegas.

3.4 Reestructuracion del departamento de abastecimientos

3.4.1. Objetivo

e Que el Departamento de Compras se organice administrativamente de
manera tal para suministrar informacién relacionada con sus funciones a

las diferentes sucursales.
¢ Que haya un departamento donde se centralicen las adquisiciones.

e Que los materiales se adquieran en virtud de especificaciones técnicas,

calidad, garantia y costos.

3.4.2 Generalidades

La etapa inicial para la incorporacion de producto a los almacenes y a la
contabilizacién, es su pedido y posterior compra, para efectos de su adquisicion
deben cumplirse requisitos tales como calidad, oportunidad, precio y fechas de

entrega.
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El producto cuando ingresa a la empresa requiere de una coordinacion de
labores y de un conjunto de formas y registros contables que sirvan de
instrumento de control en cada una de las etapas de su utilizacién. Al momento
de la adquisicién de los productos debe contarse con los documentos tales
como solicitud de compra u érdenes de compra enviadas al proveedor.

El producto, desde el punto de vista contable, es importante que se
controle bajo una cuenta o cédigo especial, ademas de tener presente dos

cosas.

Los aspectos: Administrativos, y contables

Los momentos: Entradas, salidas, saldos o existencias

El aspecto administrativo de control exige, todo un circuito de operaciones a fin

de que el ingreso de producto sea real y debidamente controlado.

Se conoce con el nombre de entradas o ingresos de productos, el acto
administrativo de recibir fisicamente los objetos o materiales adquiridos y que

han de estar bajo el control de almacén.

3.5. Departamento de compras

El Departamento de Compras es una unidad comercial centralizada,
responsable de adquirir todos los productos y servicios para todas las

sucursales de Rapifreno.

Contacto
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Departamento de Compras
14 calle 7-46 zona 9

Guatemala, Guatemala

Teléfono 2415-1000
Ext. 119

Horarios de atencion
7:30 am — 5.00 pm, lunes a viernes
8:00 am a 12.00 pm, Sébados
> Mision del departamento de compras

La mision del departamento de compras de Rapifreno es la adquisicién de

los productos, bienes y servicios adecuados:
« En la cantidad correcta
e En el momento correcto
e De la calidad correcta
e Enellugar correcto
o Del proveedor correcto
» Al costo correcto
» Visidén del departamento de compras

La vision del departamento de compras es ser un equipo integrado y
motivado dentro de una red de sistemas multiples, trabajando en conjunto con

todos los departamentos para facilitar la entrega ininterrumpida.

Objetivo de compra
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Controlar el flujo ininterrumpido
Mantener un inventario minimo
Garantizar la calidad

Buscar fuentes y desarrollar proveedores seguros que brinden
soluciones valiosas y econdémicas, productos de calidad y un servicio

optimo.
Estandarizar los articulos comprados
Comprar al costo mas bajo posible

Mejorar la presencia competitiva en el mercado

3.5.1. Politicas de abastecimientos

Generales

La orden de compra es documento fisico, en el cual, se detallan las
cantidades, compromisos, especificaciones, términos de pago y otras
informaciones del proveedor al cual, se le adjudica una compra. La orden
de compra siempre tendra que ser firmada por el encargado de autorizar

las compras.

El proceso de suministro debe desarrollarse respetando los principios de
rectitud, transparencia, paridad de acceso, trato a proveedores y manual.

Garantizar el méas alto grado de competencia, con la participacién de un

significativo niumero de empresas.

Definir el mas adecuado nivel de agregacién de los componentes
principales en los que puede subdividirse la necesidad, una vez evaluado
el mercado de la oferta.
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Se requiere que al menos tres ofertas sean recibidas para cada proceso
de orden de compra, de lo contrario, se debe dejar evidencia y
explicacion escrita de lo actuado en cada expediente de la compra
correspondiente.

El departamento de compras es el responsable de las negociaciones con
proveedores y del seguimiento a todo el proceso de compra, esto es,
requisiciones de mercancia, O6rdenes de compra, condiciones

comerciales y tramites de pago.

Los contratos y acuerdos de compra de cualquier naturaleza, s6lo podran
ser firmados por el personal autorizado y el que éste determine en los
procesos establecidos.

El departamento de compras no es responsable de determinar la

cantidad, calidad o el tipo de materiales solicitados.
El departamento es responsable del control de su presupuesto asignado.

Es responsabilidad del departamento de compras documentar todas las
operaciones de compra para satisfacer las necesidades fiscales y de
auditoria.

Todos los centros de servicio deberan utilizar la cartera autorizada de

Proveedores.

Cotizacidén y pagos

Es responsabilidad de compras decidir la mejor alternativa respecto a los
proveedores en cartera, cualquier alternativa sugerida por el usuario
debera ser evaluada.

99



El departamento de compras es el unico responsable de efectuar todas
las requisiciones de pago por concepto de compra. Cualquier pago

tramitado fuera de este proceso sera rechazado automaticamente.

Fechas de ordenes de compra

Queda establecido que el Unico dia de recepcién de solicitud interna de
compra de las sucursales, sera los lunes de cada semana y el dia 25 de
cada mes como ultimo dia para compras de producto.

Unicamente cuando sea una compra de emergencia para resolver algin
servicio de un cliente que surja en el transcurso del dia, y que este
abalado por Gerencia General se recibiran solicitudes internas de
ordenes de compra sin importar el dia y la fecha que se emita.

La orden de compra por reposicidon de inventarios con los proveedores,
se debe realizar los dias martes de cada semana. En caso que los dias
martes sea dia inhabil de trabajo la compra se traslada para los dias

miércoles.

Cualquier consulta sobre los procedimientos de abastecimiento abocarse al

manual y flugograma de abastecimiento del presente trabajo.

3.6. Departamento de créditos y cobros

La propuesta del departamento de créditos y cobros surge de la necesidad de

tener un departamento que vele por el cumplimento del manual de cuenta por
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cobrar y que sea el responsable directo de hacer un analisis completo de los
futuros clientes antes de la apertura de crédito, asi mismo que vele por la pronta

recuperacion del dinero.

3.6.1 Objetivo

e Rapifreno tiene como Uunico objetivo crecer mediante el aumento
continuado de su facturacién y para ello ofrecer crédito comercial a sus
clientes. Pero, si no se toman medidas para evitar la morosidad de sus
clientes, puede sufrir graves consecuencias, especialmente cuando la

coyuntura econémica se vuelve mas desfavorable.

e El objetivo de crear este departamento es concientizar a los socios de
los riesgos de ventas a crédito sin control y de las medidas que se

pueden tomar para minimizar las moras comerciales.
3.6.2. Generalidades

El riesgo que supone dichas cuentas de clientes para muchos una
incertidumbre de cobro dificil de asumir, por lo que para protegerse de los
posibles retrasos en el cobro, se pueden tomar una serie de medidas que
serviran para garantizar el cobro de las operaciones comerciales a crédito.

Las medidas para prevenir la morosidad se deben tomar al principio de
las operaciones comerciales —y no al final como se acostumbra hacer — es decir
en la fase de preventa (antes de aceptar un pedido o dar crédito a un nuevo

cliente).

No obstante Rapifreno puede disminuir considerablemente los retrasos
en el cobro de sus facturas, asi como evitar las pérdidas ocasionadas por
fallidos y morosos si adoptan una serie de medidas de facil implementacion en

el seno de su organizacion. Estas medidas son la organizacion de un buen
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sistema de gestidn de cobro, la reclamaciéon temprana de saldos vencidos y

buenos procedimientos de recobro.

El departamento de créditos y cobros es una unidad centralizada,
responsable de requerir la solicitud de crédito llena con la documentacion de los
clientes que en ella se pide, asimismo de investigar el record crediticio y el

efectivo control y cobro de las cuentas vencidas.
Contacto

Departamento de créditos y cobros
14 calle 7-46 zona 9
Guatemala, Guatemala

Teléfono 2415-1000 Ext. 120
Horarios de atencion

7:30 am — 5.00 pm, lunes a viernes
8:00 am a 12.00 pm, Sabados

» Mision del departamento de créditos y cobros

La mision del departamento de créditos y cobros de Rapifreno, es
investigar nuevos clientes, control de las facturas emitidas a los clientes crédito,
control de contrasefnas de pago y el control de la cuenta por cobrar arriba de los
30 dias.

> Obijetivo de créditos y cobros

e Investigar nuevos clientes
e Control de facturas clientes crédito

e Control de contrasenas
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» Revisar el andlisis de vencimientos en profit plus
» Notificar a los asesores y cajeras de los clientes en atraso.

e Llamar a los clientes con atraso a mas de 30 dias.

» Visidén del departamento de créditos y cobros

La visiébn del departamento de créditos y cobros es ser un equipo
integrado y motivado, trabajando en conjunto con todos los departamentos para
garantizar la liquidez de Rapifreno.

» Objetivo de créditos y cobros
e Controlar el flujo ininterrumpido de efectivo
« Mantener la cuenta por cobrar a 30 dias

o Garantizar la liquidez de Rapifreno

Cualquier consulta sobre los procedimientos de créditos y cobros abocarse
al manual y flujograma de este trabajo.
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4. PLAN DE CONTINGENCIA

Rapifreno hoy en dia es una empresa bien posicionada en el mercado
guatemalteco en lo que se refiera a servicios mecanicos rapidos, pero sin plan
de contingencia, es por ello, que surge la necesidad de crear un plan de
contingencia que sirva de instructivo para salvaguardar la vida de todos sus
empleados.

4.1. Antecedentes

En Epidauro, S.A. actualmente no ha invertido en la capacitacion de sus
trabajadores ni en el desarrollo de programas de prevenciéon de riesgos de
seguridad e higiene industrial tales como, falta de infraestructura y asistencia

técnica, falta de recursos econémicos, extintores, senalizaciones, etc.

Actualmente los riesgos mas latentes son cortes en manos por piezas
mecanicas, golpes en manos y pies por caidas de objetos pesados, lesiones en
cintura por esfuerzos de carga en neumaticos de vehiculos pesados o
industriales, deslizamientos o fracturas por pisos lisos 0 con grasa derramada
de los vehiculos, intoxicacion por gases emanados en el pagado de fricciones y
virutas en ojos por desgaste de fricciones, etc.

Mientras el empleado realiza sus actividades diarias, se ve expuesto a
accidentes o enfermedades laborales. Rapifreno esta en la obligacién y el deber
moral de prevenir hasta donde sea posible la ocurrencia de accidentes o
enfermedades, dandoles a los empleados los instrumentos o aditamentos
necesarios.

Un accidente o enfermedad laboral arrastra diversos costos para Rapifreno

como:
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e Tiempo de trabajo del accidentado.

e Tiempo del personal que lo atiende en el momento del accidente o

siniestro.

e Tiempo de sus compaferos por tratar de enterarse de lo sucedido.

e Tiempo en que se capacita a otro trabajador para que sustituya al

incapacitado.

e Tiempo de recuperacion de incapacitado.

e Dinero que invierte la organizacién en la recuperacion del incapacitado.

e Costos de reparacién de instalaciones en caso de que hayan sufrido

dano.

Rapifreno estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su
negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las
instalaciones de sus sucursales, y a adoptar las medidas adecuadas para
prevenir accidente en el uso de las maquinas, herramienta y materiales de
trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que resulte la mayor garantia
para la salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concepcion,

cuando se trate de mujeres embarazada.
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4.2 Plan de contingencia ante accidentes laborales

4.2.1 Evaluacion de riesgos
De acuerdo con los mayores riesgos que se corre en el entorno de la empresa

se presenta a continuacion una clasificaciéon de los mismos.

4.2.1.1 Evaluacion de riesgos ante accidentes laborales.

Actualmente los riesgos mas latentes por accidentes labores son:

e Cortes en manos por piezas mecanicas.

e Golpes en manos y pies por caidas de objetos pesados, como motores,
pastillas de frenos, neumaticos de transporte pesado.

e No hay cinturones especiales para esfuerzos fisicos, provocando
lesiones en cintura por movimientos de neumaticos de transporte pesado
o industriales

e Pisos lisos por agua o por derramé de grasas, lubricantes o derrame de
combustible de los vehiculos, lo que pueda provocar fracturas severas en
los empleados de Rapifreno.

e |Intoxicacion por gases emanados en el pagado de fricciones, esto se
debe que no hay mascarillas especiales para los gases emanados por el
material de que esta construida la friccion.

e Los mecanicos no tienen lentes industriales para su uso cuando se
desgasta la friccion en el esmeril, provocando que particulas metalicas
penetren en sus 0jos.

¢ No cuentan con guantes industriales para el manejo de fricciones recién
salidas del horno o para utilizarlos en la montadora de neuméaticos que
ha sido unos de los lugares con mas accidentes en el armado los

neumaticos en los aros de los vehiculos.
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e Los mecanicos no tienen el calzado especial “botas industriales con
punta de acero” para el trabajo realizado en los centros de servicio.

e lluminacién deficiente o mal ubicadas en los centros de servicio.

e Existe el riesgo que un vehiculo se pueda caer por no estar bien

colocado en el puente frenero o en los puentes libres levadizos.

4.2.2. Métodos de proteccion

A continuacion se presentaran los medios técnicos accidentes
laborales, los medios técnicos son equipos de proteccion personal como
cascos de seguridad, zapatos industriales, cinturones de seguridad,
guantes de cuero, senalizaciones, etc. los cuales son importantes
implementarlos en la empresa como prevencién ante futuros accidentes
laborales que se pueden dar en el area operativa de los centros de

servicio.

4.2.2.1 Medios técnicos accidentes laborales

Entiéndase por proteccion personal la técnica que tiene como objetivo
proteger al trabajador de las agresiones fisicas, quimicas o biologicas que se
puedan presentar durante el desempenio de su actividad laboral en las
sucursales de Rapifreno. La protecciéon individual no elimina el riesgo de

accidentes, sino que reduce los dafos en caso de accidente.

Accidente laboral, es considerado toda lesion corporal que el empleado
sufra con ocasién o por consecuencia de la labor que ejecute. Las secuelas de
los accidentes laborales suelen ser: materiales (pérdidas de tipo econémico),

personales (lesiones), acciones administrativas e repercusiones legales.
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Estos accidentes, ademas, reducen la productividad; debido a las
pérdidas que ocasionan, repercuten sobre el costo final de los servicios.
Estamos de acuerdo que la seguridad laboral es un componente inseparable
del trabajo. Por lo que la prevencion no es un gasto, sino una inversion.

» Equipo de proteccion personal

El equipo de proteccion personal comprende todos aquellos dispositivos,
accesorios y vestimenta, de diversos disenos, que emplea el trabajador para
protegerse contra posibles lesiones. Por la definicidbn, se deduce que este
equipo no elimina riesgo alguno y por lo tanto no debera ser considerado como
proteccién adecuada para las operaciones; por lo tanto debe considerarse como
una proteccion adicional o proteccion secundaria.

Se subraya que los equipos de proteccion personal deberan de constituir
siempre “la ultima linea de defensa”. Tanto los patronos como los trabajadores,
deberan darse cuenta de que si esos dispositivos no funcionan por algun
motivo, la persona que los usa se ve inmediatamente expuesta al riesgo de que
se trate.

Para poder efectuar una seleccién apropiada del equipo de proteccion personal
y para que éste sea usado convenientemente por los trabajadores, hay que
tener en cuenta los dos factores principales:

e Determinar la necesidad del empleo de un equipo de proteccién personal

cuando el trabajador se enfrente a una situacién peligrosa.
e La seleccion adecuada y apropiada, existen dos criterios: el grado de

proteccidon que debera de suministrarse al individuo, y la facilidad y
confort con que el trabajador pueda usar dicho equipo y el uso de dicho
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equipo por el trabajador, es decir que él comprenda por qué debera de

usarlo.

A continuacion, se detallara un listado de equipo que debera utilizarse en

Rapifreno, segun el riesgo que corra, o si alguna condicién higiénica asi lo

requiere.

Cascos de seguridad. Es conveniente que este cuente con un saliente a
lo largo de toda su circunferencia, por razén de la proteccién adicional
para el cuello, la cara y la cabeza. Ademas que sea tan ligero como sea
posible, preferiblemente menos de una libra (0.45Kg) para el casco
completo. Es necesario utilizarlos en operaciones donde existe riesgo de
que caiga un neumatico sobre la cabeza, en Rapifreno, esta area
claramente es la bodega de productos, ya que los productos se apilan en

estanterias o sobre el piso de la bodega.

Zapatos de seguridad. Botas que cuentan con puntera de acero rigido,
para ayudar a prevenir las lesiones a los dedos de los pies ocasionadas
por objetos que caen. Ademas con suela de hule, para prevenir
resbalones por piso humedo o sucio por la grasa de los vehiculos. Todo
el personal de bodega deberia estar equipado con esta proteccion.

Cinturédn de seguridad. Cinturon generalmente de cuero, para brindar
apoyo a la espalda al cargar algun neumatico pesado, asegurese que el
trabajador tenga el cinturén ajustado y realice la operaciéon en forma

correcta. Un mal esfuerzo puede causar una lesién en la columna.

Guantes de cuero. Utilizados para el manejo de materiales calientes

como lo es el pegado de fricciones y armado de neumaticos.
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e Lentes Industriales. Utilizados para proteger los ojos en el desgaste de

las fricciones en el esmeril antes de ser pegadas en el horno.

e Mascarillas. Para proteger de los gases emanados cuando se pegan las

fricciones en el horno, es un gas fuerte e irritante.

e Uniformes de trabajo. Esta proteccion personal es utilizada en Rapifreno,
como ayuda econdmica al trabajador del departamento de operaciones
(operativo), ya que no arruina su ropa particular y brinda una mejor

imagen de la empresa.

» Senalizacion y figuras de senalizacion

La senfalizacién es la accién que trata de llamar la atenciéon de los
trabajadores sobre determinadas circunstancias cuando no se puede eliminar el
riesgo ni proteger al individuo. Es identificar los lugares y situaciones de riesgo,
por medio de sefales o simbolos, que deberan ser faciles de identificar, para
que los trabajadores que las observen, reconozcan los diferentes riesgos a que
podrian estar expuestos, y el tipo de equipo de seguridad que requerira el area
sefialada, para evitar accidentes. La sefalizacion para llevarse a cabo debera

cumplir con los siguientes requisitos:

e Atraer la atencién del usuario
e Dar a conocer el riesgo con suficiente antelacién
e |Interpretacion clara del verdadero riesgo

e Saber lo que tiene que hacerse en cada caso concreto
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Se debera hacer una sefalizacion correcta de las sucursales en los

lugares que son considerados de riesgo:

e Pasillos peatonales dentro de la bodega
e Rutas de evacuacion

e Rotulos de ubicacion para los extinguidores

Figura 25. Simbolos de sefializacion

Simbolo Descripcion

Senal de caracter informativo, la cual se utiliza para indicar todas las salidas

posibles en casos de una emergencia.
Instalaciéon: En lugares visibles tales como: sobre o inmediatamente
adyacente a una puerta de salida, que conduzca a una zona de seguridad esta

SALIDA DE sefial trabaja intimamente con las siguientes sefales: (Via de evacuacion
EMERGEMCIA

derecha, via de evacuacién izquierda, salida superior y salida inferior). Las que
orientan a una salida de emergencia.

Senal de caracter informativo, siendo una flecha direccional, que el caso

particular indica una via de evacuacion, o escape hacia la derecha.

Instalacion: En muros de edificios publicos y privados. Esta sefal trabaja en

intima relacion con la sefal (Salida de emergencia), ya que tiene como
VA

propdsito orientar la evacuacién hacia la derecha, teniendo presente que
DE EVACUACION

terminada la orientacién hacia la derecha, se encontrara una via de

evacuacion.

Sefal de precaucion, en las zonas que se advierta este tipo de sefal, se

debera tener especial cuidado de los materiales, ya que por su constitucion,
son altamente combustibles.
Instalacion: En lugares visibles tales como: bodegas, talleres, laboratorios,

FEmv:fT Enpﬁ Atf:g"nm etc. La instalacion se realizara directamente en muros u otras estructuras, de
COMELRENTE tal manera que sea visible para los trabajadores.
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El material debe ser plastico color rojo, en el centro del rétulo debe existir un
extintor y una flecha indicando la posicién del mismo, las indicaciones deben
ser de color blanco.

EXTINTOR

Fuente: www.exposigns.com.mx

La sefalizacién debe estar en los colores de las figuras. El color es un
elemento que es utilizado en la seguridad para indicar la presencia o ausencia
de peligro.

Los cédigos de los colores de seguridad a utilizar seran:

¢ Rojo. Se utiliza exclusivamente en relacién con equipo de prevencion y
combate de incendios.

e Amarillo. Sefal universal de precaucién. Se utiliza con mayor frecuencia
para marcar areas cuando existen riesgos de tropezar, caer, golpearse
contra algo o golpearse por objetos que caen, tableros eléctricos y areas
con alto peligro de incendio.

e Verde. Color de seguridad basico. Debe usarse para indicar la ubicacidon
de equipo de primeros auxilios, rutas de evacuacion y pizarrones con

boletines de seguridad.

4.2.2.2. Medios humanos
A continuacion se presentaran los medios humanos, estos medios son
conformados por personas como por ejemplo: comités de seguridad industrial,
comités de emergencia, brigadas de emergencia, etc. los cuales son
importantes implementarlos en la empresa como prevencion ante futuros
accidentes laborales.
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» Elementos basicos de la organizacion de seguridad

La seguridad esta conformada por cuatro elementos basicos: el personal,

las tareas, el equipo y el medio ambiente. Su disfuncionamiento se traduce en

accidentes, para la cual es necesario un sistema de planificacion que permita el

control de las variables del sistema, y actien sobre sus desviaciones,

mejorando su funcionamiento y creando nuevas formas de accién, que

permitiran que el modelo de seguridad sea operativo.

Personal: Entre las actividades a que esta obligada la empresa, esta la
de formar a su personal, en la prevencion de accidentes. Rapifreno debe
fomentar los exdmenes médicos generales periddicos, examenes de la
vista, etc. de preferencia con algun tipo de ayuda econdmica por parte de
la empresa, asi como la programacién obligatoria del personal. Cuidar de
no fatigar al personal con horarios muy extensos, legalmente no deberia
de trabajar mas de doce horas diarias. La alimentacién juega un factor
esencial en el comportamiento fisico de la persona, con boletines

informativos se puede enfocar este esfuerzo.

Tarea: En Rapifreno, el mayor riesgo en este tema, se identifica en el
departamento de operaciones, ya que es el Unico con esfuerzo fisico, por
lo cual se recomienda el uso de botas industriales con suela de hule y
punta de acero, cinturones, sefalizacibn dentro de la bodega vy
capacitacion constante en seguridad industrial.

Equipo: se refiere a todas las maquinas que intervienen en el proceso de

operacion.
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e Medio ambiente: todo trabajo se realiza en medio de una serie de
elementos que lo rodean e influyen. Para Rapifreno los factores del
medio ambiente se tratan bdasicamente sobre la ventilacion y la

iluminacion.

> Inventario de condiciones

El objetivo principal del inventario de condiciones es obtener un
diagnéstico actual real de la empresa, en lo que a seguridad se refiere. Para
realizarlo, es necesario que se tenga un amplio conocimiento de:

a. Proceso de operacion
b. Formatos estandar
c. Técnicas de inspeccion

a. Proceso de operacion
Es imperativo conocer el proceso de operacion de las distintas areas del

departamento de mecanica.

b. Formatos estandar

Los formatos sugeridos, serviran para obtener informacién precisa de las
condiciones de seguridad. El inventario de condiciones debera realizarse con
ayuda de los jefes de las sucursales, pues son ellos los que realmente conocen
los riesgos en sus respectivas areas de trabajo. Rapifreno, no contaba con
ningun formato; por lo que se propone el siguiente formato para la evaluacién

de condiciones.
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Figura 26. Formato propuesto para evaluar condiciones de seguridad

industrial

TODO EN MECARNICA

INVENTARIO DE CONDICIONES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Fecha de inspeccion:
Depto:
CONDICION PONDERACION
1. Orden y limpieza
2. Pasillos
3. ldentificacion de tuberias
4. |ldentificacion de sustancias peligrosas
5. Estanterias
6
7
8

. Escaleras
. Equipo contra incendios
. Conexiones eléctricas
9. Tomacorrientes
10. Conexiones eléctricas en techos
11. Equipo eléctrico
12. Senalizacién
13. Suelos y pisos
14. Herramientas
15. Materiales ajenos al area
16. Manejo de mercaderia
17. Almacenamiento y estiba de producto
18. Equipo de proteccion personal
19. Tuberia en techo

Observaciones
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c. Técnicas de inspeccién

El descubrimiento de las condiciones y practicas inseguras por medio de
la inspeccién, seguido de su rapida correccién es uno de los mejores métodos

que puede emplear para prevenir accidentes.

» Comité de seguridad industrial

El comité de seguridad que se propone a Rapifreno, suministrara un
procedimiento para interesar a los empleados en el esfuerzo de seguridad. El
comité debera estar integrado por miembros de la gerencia y representantes de
las distintas areas de trabajo de la empresa. Un medio alternativo de ayudar a
los trabajadores a identificarse con los programas de seguridad, este comité se

aplica a la empresa debido a los servicios que presta.

Al considerar el lugar que ocupa el comité en la planeaciéon de la
seguridad, sera bueno tener en mente los méritos y las limitaciones de los
comités en general. Como medio de administracidn, los comités son en general
demasiado estorbosos y lentos para llegar a ser realmente eficaces,
Unicamente cuando hay un buen apoyo de gerencia general podra lograrse que
el comité haga sus tareas. Al iniciar el comité, debe prepararse una declaracion
escrita indicando:

e Misidn, o responsabilidad del comité.
e Autoridad, incluyendo presupuesto, si es que lo hay.
e Procedimientos, es decir: frecuencia de las reuniones, horas para iniciar

las reuniones y duracién de estas, orden del dia, exigencias en cuanto a

la asistencia, minutas o actas que han de ser tomadas, y determinacién

de a quien habran de exponerse los informes de las reuniones.
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A continuaciéon se recomienda un organigrama para la integracion del
comité General de seguridad para todo Rapifreno, tomando en cuenta la
estructura utilizada para las brigadas de emergencia. Con el cual se adjudicaran
responsabilidades, jerarquia, evitar dualidad de tareas, motivar la participacion y
fomentar las practicas de seguridad industrial, ver siguiente figura con el

organigrama.

Figura 27. Organigrama comité de seguridad industrial

/ Organigrama Comité de Seguridad \

Presidente
Gerente General

Secretario
Jefe R.R.H.H.

Coordinador General
Gerente de ventas

Coordinador Adjunto Coordinador Adjunto
Jefe Logistica Jefe de Contabilidad
Monitor Monitor
Vendedor 1 La Torre Jefe de sucursal zona ©
A
||| Observador Seguridad Observador Seguridad |||
||| Observador Seguridad Observador Seguridad |||

N _/
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» Funciones del comité de seguridad industrial
El comité debe de proporcionar una buena comunicaciéon en las dos
direcciones, y debe de contar con el respaldo absoluto de toda la gerencia para
que funcione con eficacia. Las funciones del comité de seguridad incluyen:

» Funciones del presidente:
. Aprobacién de la politica de seguridad
. Convocatoria a los miembros del comité a reuniones de trabajo
. Solicitud mensual del informe de indices de riesgo

o O T 9

. Coordinacién en la elaboracion de la planeacion estratégica y presupuestos.

» Funciones del secretario:
a. Convocatoria a los miembros del comité para reuniones extraordinarias
b. Elaboracion de las actas de cada una de las reuniones del comité

c. Control de la ejecucién presupuestaria.

» Funciones del coordinador general:
a. Elaboracién de la planeacién operativa y estratégica
b. Elaboracién del presupuesto general del programa de seguridad
c. Organizacién y coordinacion de las actividades generales del programa,
conjuntamente con cada uno de los coordinadores adjuntos
d. Responsabilidad del desarrollo del sistema de diagnéstico y mediciéon de
danos.
e. Ejecucion de las medidas correctivas (educacién, capacitacion, ingenieria,
sefalizacion, etc.)
f. Elaboracién del informe mensual de los riesgos o dafios en coordinacién con

los coordinadores adjuntos.
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» Funciones de los coordinadores adjuntos:
a. Ejecucion de la planificacién operativa de su departamento
b. Ejecucién de las medidas correctivas pertinentes a su area, conjuntamente
con el coordinador general.
c. Control de la aplicacién de la politica de seguridad, normas y procedimientos
de su departamento.
d. Organizacion y coordinacion de todas las actividades en cada area especifica
del area que representa.
e. Seleccion de los observadores de seguridad de cada area especifica de la

empresa, en conjunto con los monitores.

» Funciones de los monitores:
a. Promocion del cumplimiento de la politica, normas y procedimientos en sus
respectivas areas de trabajo.
b. Determinacion de las medidas correctivas pertinentes al area de trabajo
correspondiente.
c. Evaluacion de los riesgos y dafnos para realizar reportes preliminares.

» Funciones de observadores de seguridad:
a. Realizar inspecciones semanales de rutina en sus respectivas areas de

trabajo, con el objetivo de buscar riesgos.

> Formacion de brigadas de emergencia

Como la seguridad de los empleados de la empresa y sus instalaciones
son responsabilidad de la gerencia, esta debera tomar las medidas mas
aconsejables para su logro, mediante la elaboracién de un plan de operaciones,
para lo cual se debera buscar asesoria de entidades que tengan misiones
inherentes a la atencién de desastres (bomberos, cruz roja, insivumeh, etc.).
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Es importante que cuando ocurra una emergencia en Rapifreno, el
personal este capacitado para actuar, ya que en muchos casos, no se sabe que
hacer cuando ocurre una emergencia, por ejemplo: un accidente que provoque
una lesién, un sismo, un incendio, etc. Por eso, los empleados deberan ser
entrenados para actuar en forma correcta antes y durante tales
acontecimientos, asi como también manejar el equipo de emergencia en forma

adecuada.

¢ Obijetivo

Responder a una situacion de emergencia en forma tal que permita lograr el
control, y reduccion de los efectos de un evento adverso. Crear una
organizacién tal que nos permita actuar oportuna y eficazmente, de tal manera
que los empleados, las sucursales y la familia sean menos vulnerables. El plan
de emergencias contempla al 100% de los colaboradores de Rapifreno, clientes

e instalaciones.

Para la formacion de las brigadas de emergencia se creo un “comité de
emergencia Rapifreno” (C.E.R.). El comité esta integrado por:

Coordinador general---------=-==-=-==--mmemmmemmoeeeeoe Gerente general
Sub-coordinador y vocero de R.R.P.P. -------------- Gerente de ventas
Asistente coordinador y voCerQ ------------------------ Jefe de logistica

Coordinador de brigada de emergencia------------- Jefe de contabilidad

121



» Funciones del Comité de Emergencia de Rapifreno, (C.E.R.)

Antes:

Evaluar las caracteristicas de las sucursales y proponer las medidas
correctivas para eliminar o reducir los peligros que se identifiquen.
Supervisar el funcionamiento de las brigadas segun los planes de trabajo
y procedimientos establecidos.

Divulgar permanentemente el plan de respuesta a emergencias y las
medidas de seguridad y proteccion para el personal de Rapifreno.
Coordinar programas de capacitacién e informacién para los integrantes
del comité, brigadas y personal en general.

Definir a los encargados de las distintas brigadas.

Calendario general de actividades.

Durante:

Instalar el puesto de mando del C.E.R. (el cual estara ubicado en
Rapifreno La Torre), para coordinar las acciones de acuerdo al plan de
respuesta en cualquiera de los eventos adversos y siempre que se haya
establecido la alerta roja.

Tomar decisiones efectivas que ayuden a controlar, disminuir y/o mitigar

cualquier situacién de emergencia.

Después:

Evaluar la aplicacion del plan de respuesta a emergencias y elaborar el
informe respectivo.

Adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de
respuesta basandose en la evaluacion realizada.
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e |dentificar las alternativas de recuperacion y funcionamiento de los
servicios dentro de las instalaciones, interrumpidos por la ocurrencia de

una situacion de emergencia.

» Brigada de primeros auxilios

Se identifica con la figura de una cruz roja. Estas pueden estar en
paredes, uniformes, boletines informativos, etc. Cada brigada tiene su figura y

color representativo.

Antes:

¢ |dentificar las posibles situaciones de emergencias médicas que podrian
presentarse en las sucursales (personas con problemas de salud que
podrian complicarse durante una emergencia, posibles lesiones por
accidente de trabajo, etc.).

e Tener disponible el equipo de primeros auxilios ubicandolo en sitios
estratégicos de las instalaciones.

e Coordinar la capacitacion de los miembros de su brigada.

Durante:

e Evaluar el estado del paciente, brindar la asistencia basica en primeros
auxilios y determinar la necesidad de traslado y cuidados médicos.

e Mantener informado al puesto de mando sobre las acciones que realiza y
los requerimientos que tuviera para la ejecucion de sus tareas.

Después:

e Evaluar la aplicacion de los planes de expuesta y elaborar el informe

respectivo.
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e Adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de

respuesta con base en la evaluacion.

> Rutas de evacuacion

En la activacién del plan de respuesta a emergencias se consideran tres

estados de alerta en los distintos riesgos.

> Activacion de la alerta verde:

Se activa por medio de la persona mas préxima al incidente (empleado,
brigadista y/o terceros). Para esto se utiliza el medio verbal o telefonico,
debiendo actuar segun sea el caso y reportar la situacion al supervisor del area
en donde se origino el incidente. El supervisor a su vez se comunica con el
brigadista de seguridad y posteriormente elabora el reporte detallado de la

situacion.

> Activacion de la alerta amarilla:
Se activa por medio de la persona mas préxima al incidente. Para esto

se utiliza el medio verbal o telefonico.
» Activacion de la alerta roja:
Se activa por medio de la persona mas préxima al incidente. Para esto se
utiliza el medio verbal o telefénico. En los tres tipos de alerta se deben realizar

informes de lo sucedido y remitirlo al C.E.R. El brigadista de seguridad, elabora

el reporte final dentro de los dos dias habiles de transcurrido el incidente.
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Al presentarse una situacion de emergencia es necesario que las vias
principales de acceso estén libres para que pueda evacuarse al personal en el

menor tiempo posible.

» Manipulacién y almacenamiento de producto

El levantamiento de cargas interviene en la mayor parte de las lesiones
en la columna vertebral. Las causas de tal hecho son complejas y variadas. La
mayor parte de las lesiones en la columna vertebral estan relacionadas en
opinibn de muchos profesionales médicos, con defectos antiguos en la
estructura de los discos vertebrales. También se cree que el encontrarse en
buena condicion fisica y con buen tono muscular es importante para evitar las

lesiones en la espalda al levantar objetos pesados.

Existen varios métodos para levantar una carga, algunos son mejores
para levantar cargas pesadas y otros para cargas livianas. Se describe a

continuacién un método de levantamiento manual, resumido en seis pasos:

e Posicidn correcta de los pies. Uno de los pies debe colocarse junto al
objeto que va a ser levantado en tanto que el otro se sitia en una
distancia confortable, y en tal posicion que permita que el cuerpo ejerza
el maximo de fuerza hacia arriba durante la operacion.

e Espalda recta. Cuando los pies estan en posicidén, se toma el objeto,
colocandose en cuclillas, manteniendo recta la espalda (aunque no
necesariamente en posicién vertical) pero inclinada un poco de las
caderas hacia arriba, de forma que se mantengan las curvaturas
naturales de la columna. Seguidamente se levanta la carga enderezando

las piernas.
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Los brazos junto al cuerpo. Cuando se levante o se transporte una
carga, los brazos deben de estar extendidos, rectos, y tan cercanos al
cuerpo como sea posible. Esto ayuda a que el peso descanse sobre los
muslos y disminuya la carga de los musculos de los brazos y de la
espalda.

Agarre correcto. Un agarre total, con las palmas de las manos
oprimidas contra el objeto, reduce la tensién en los musculos del brazo y
disminuye la posibilidad que el peso se resbale de las manos.

Barbilla metida. El meter la barbilla fortalece la espina y ayuda a
mantenerla firme.

Uso del peso del cuerpo. Cuando los pies estdan colocados
correctamente y se agarran los objetos en la forma que se ha descrito,
pueden ser empujados o extraidos flexionando o extendiendo las
piernas. El peso del cuerpo se utiliza entonces para lograr el movimiento

deseado.

En lo referente al almacenamiento de producto, es necesario tener un

lugar que no ofrezca riesgos al personal, en Rapifreno se tienen areas de

bodega especificas para almacenamiento de neumaticos y repuestos de

vehiculos, debidamente ordenadas y estibadas.

Aspectos que se deben tomar en cuenta para mantener la seguridad en esta

operacion son:

Mantener libre de bloqueos los pasillos

Utilizar casco de seguridad dentro en las areas de peligro

Uso del cinturon de seguridad para evitar lesiones en la espalda
Uniforme personal para proteger su ropa y mantener una buena imagen
de Rapifreno

No correr por los pasillos

No fumar dentro del area de bodega
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e Obedecer las instrucciones de estiba de los neumaticos por marcas.

> Procedimientos de inspeccion y control

La inspeccion de los recursos operativos de Rapifreno puede constituir
una ayuda valiosa para determinar las causas potenciales de lesion. Sin
embargo, la inspeccidén no debe constituir la mas importante actividad entre las
orientadas a aislar y definir los riesgos, pues aparte de su valor, debe tenerse
presente una debilidad elemental, consistente en que no se pueden ver todas
las cosas en todos los momentos. Los inspectores deberan de conocer a fondo

todas las reglas y politicas de seguridad de Rapifreno.

Las inspecciones se sugiere las realicen los jefes de sucursal de las
distintas sucursales, ya que ellos conocen los pormenores de sus operaciones;
debiendo realizar breves giras de inspeccion en sus areas, por lo menos una

por mes, con el propdsito de comprobar que:

e Todas las protecciones y avisos de peligro se encuentren en los lugares
adecuados.

e Ningun lugar de peligro esta sin proteccion si es posible instalarla.

e Los pasilos y areas de trabajo, estan limpios y manteniendo
separaciones adecuadas.

e Los empleados estan cumpliendo todas las reglas establecidas.
Es importante estar en contacto con los trabajadores, ya que con

frecuencia, ellos estan en excelente condicion para sefialar las posibles

situaciones inseguras que, en otro caso, pasarian inadvertidas. Cuando se
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toman en cuenta las sugerencias del empleado, este comprende que ha
contribuido a la seguridad de Rapifreno y que su cooperacion ha sido
apreciada.

Una inspeccion no necesariamente debe ser especifica para seguridad,
puede combinarse con una inspeccién de mantenimiento. No debera pasar por

alto las violaciones de las reglas que pueda observar durante sus visitas.
Cuando observe que un empleado esta desobedeciendo
deliberadamente los principios de seguridad establecidos, dicha desobediencia

debe ser reconocida inmediatamente y ser objeto de una reprimenda

acompanada de la accion disciplinaria que resulte indicada.

4.3. Planos de Edificacion

A continuacidén se presentan los planos de los cincos centros de servicio de

Rapifreno.
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Figura 28. Plano Rapifreno zona 4
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Figura 29. Plano Rapifreno zona 9
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Figura 30. Plano Rapifreno zona 10
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Continuacioén figura 30.
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Figura 31. Plano Rapifreno La Torre
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Continuacioén figura 31.
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Figura 32. Plano Rapifreno Miraflores
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Continuacion figura 32.
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4.4 Plan de Accion

4.4.1 Obijetivos del Plan de Evaluacion

e Evaluar los recursos operativos del plan de Rapifreno que pueden
constituir una ayuda valiosa para determinar las causas potenciales de
lesién.

¢ Que los monitores y observadores de seguridad conozcan a fondo todas
las reglas y politicas de seguridad de Rapifreno.

e Que todas las protecciones y avisos de peligro se encuentren en los
lugares adecuados.

e Que ningun lugar de peligro este sin proteccion si es posible instalarla.

e Que los pasillos y areas de trabajo, estan limpios y con las separaciones
adecuadas.

e Que los empleados estén cumpliendo todas las reglas establecidas.

e Que las diferentes sub comisiones estén en contacto con los
trabajadores, ya que con frecuencia, ellos estan en excelente condicion
para senalar las posibles situaciones inseguras que, en otro caso,

pasarian inadvertidas.

4.4.2 Procedimientos de evaluacion

Una evaluacion no necesariamente debe ser especifica para seguridad,

puede combinarse con una inspeccién de mantenimiento. No debera pasar por

alto las violaciones de las reglas que pueda observar durante sus visitas.

Cuando observe que un trabajador esta desobedeciendo deliberadamente
los principios de seguridad establecidos, dicha desobediencia debe ser
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reconocida inmediatamente y ser objeto de una reprimenda acompafada de la

accion disciplinaria que resulte indicada.

La operacion de un programa de seguridad esta respaldado por la
disponibilidad de datos en relacién con las lesiones, los cuales servirdn para
ayudar a determinar los factores que mas se encuentran en necesidad de ser
corregidos. Es necesario, por lo tanto, que el programa incluya los medios para
registrar y clasificar los hechos que tengan interés en relacion con la
experiencia de la empresa en el caso de las lesiones.

El Coordinador general es responsable de mantener vigente este plan.
Las sub brigadas de emergencia deberan realizar ejercicios al menos
bimensualmente, en el que se revisan conocimientos tedricos y se desarrollan

ejercicios practicos.

Estos ejercicios seran registrados en un informe preparado por el
coordinador general y él presidente analizara estos informes y evaluara su
efectividad.

Los ejercicios bimensuales aseguraran que al menos anualmente se
realicen las siguientes practicas:

e Uso de extintores de todo tipo usado en la empresa.

e Efectividad de las rutas de evacuacion, y

e Respuesta de la brigada de primero auxilios.

El Coordinador general determinard la exclusion fundamentada de
alguno de los ejercicios anteriores. Sin embargo, es responsable de asegurar
que todos los riesgos detectados cuenten con procedimientos de combate que

sean conocidos por los responsables y mantenidos en el tiempo.
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El Coordinador general es responsable de comunicar el Plan de
Emergencia a todos los trabajadores de Rapifreno. Para ello, debera asegurar
al menos anualmente un entrenamiento a todos los trabajadores en el uso de
extintores y otros métodos béasicos de combate, y los procedimientos de

evacuacion.

4.4.3 Costos asociados a la ejecucion del plan

Los costos asociados para la ejecucién del plan de seguridad en Rapifreno
son los que describen a continuacion tomando en cuenta que ninguna sucursal
cuenta con detectores de incendios, extintores de fuego, proteccion minima de

personal y sefalizacion.
Los costos estimados servirdn de referencia para la implementaciéon del
plan tomando en cuenta que son los dispositivos minimos contra incendios,

proteccidn de personal y sefalizacién que se deben tener por sucursal.

Tabla VIII. Costos asociados al plan de contingencia (5 sucursales)

No. Descripcion Cantidad Costo Costo
unitario (Q) | Total (Q)
1 Extintores (6 por sucursal) 30 325.00 9,750.00
2 Guantes de gamuzén (1 por 5 27.15 135.00
sucursal)
3 Cascos de proteccion contra 10 55.23 552.30

impacto (2 por sucursal)

4 Anteojo claro de proteccién 5 17.76 88.80
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mediano (1 por sucursal)

5 Cinturones de cuero para 10 50.00 500.00
esfuerzos talla L (2 por
sucursal)

6 Mascarillas contra gases de 5 65.00 325.00
fricciones (1 por sucursal)

7 Pictogramas de rutas de 60 45.40 2,724.00
evacuaciéon, extintores y
gradas.

8 Resma tamano carta 80 1 32.50 32.50

gramos para impresion de
plan de contingencia

9 Encuadernado de plan de 5 15.00 75.00
contingencia

10 | Otros gastos (tinta, llamadas, 1 500.00 500.00
etc.)
Total 14,682.60

Fuente: Productos del aire, S.A., Depto. de Seguridad Industrial.

La inversion para la proteccién minima de los trabajadores y sucursales
es alta, pero es una inversion que debe realizarse en beneficio de los
trabajadores y la reduccidén de costos por accidentes laborales y de producto en

las sucursales.
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5. CAPACITACION

A continuacion se presentaran los métodos utilizados para la capacitacion al

personal sobre los manuales y flujogramas propuestos de abastecimiento,

manejo de inventario y cuenta por cobrar, asi como el plan de contingencia

propuesto en Rapifreno.

5.1 Métodos de capacitaciéon

Método de Presentaciones audiovisuales
Método Magistral
Método Autodidacticos

Método Interactivo de ensenanza

5.1.1 Objetivos de los métodos

La capacitacién ayudara a los empleados a incrementar su rendimiento y

desempefio en sus asignaciones laborales actuales.

Los programas de capacitacion contribuyen a elevar la calidad de la
fuerza de trabajo. Cuando los trabajadores estdn mejor informados
acerca de los deberes y responsabilidades de sus trabajos y cuando
tienen los conocimientos y habilidades laborales necesarios son menos

propensas a cometer errores costosos.

Los esfuerzos continuos de capacitacién del trabajador son necesarios
para mantener actualizados a los trabajadores de los avances actuales

en sus campos laborares respectivos.
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5.1.2 Método de presentaciones audiovisuales

A todos los trabajadores de Rapifreno se les pasaron videos motivacionales
que hicieron sentirse comprometidos con la empresa y motivados a buscar

nuevos objetivos personales y laborales.

La presentacion de los nuevos procesos organizaciones se realizo por
medio de proyectores a encargados de bodega, auxiliar de compras y asistente
de créditos y cobros; los nuevos procesos ayudaran a mejorar todas las
actividades que ya se venian realizando de forma desorganizada. El objetivo
principal de los procesos es aumentar la eficiencia de todos los empleados y la
competitividad de Rapifreno.

Una de las ventajas de este método capacitacion fue la comunicacion
masiva a todos los trabajadores y la economia de tiempo y recursos.

5.1.3 Método magistral

El método fue una oportunidad de desarrollo de capacidades y habilidades
para elevar la competitividad de los trabajadores abocados en mejorar sus
potencialidades en las distintas areas laborales.

El método se desarrollo bajo una modalidad de formacién donde el
trabajador recibi6 informacion sobre los procesos organizacionales
acompanado de dinamicas y anécdotas que les serviran de ilustracion para
aplicarlo de inmediato al nuevo conocimiento adquirido.

El componente mas importante fue el trabajador, pues el método de
capacitacibn magistral sirvi6 para crear competencias, capacidades y
habilidades, y que se desarrollen las condiciones necesarias para asumir

nuevos y mayores retos en Rapifreno.
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5.1.4 Meétodo autodidactico

El método autodidactico consistid el aprendizaje individual, se les entrego
impresos los manuales y los flujogramas a los encargados de bodega, auxiliar
de compras, asistente de créditos y cobros, cajeras y jefes de pista como
material de apoyo y aprendizaje. La parte interesante de este método es que el
empleado en sus tiempos libres o cuando surja una duda se puede apoyar en
ellos.

Los manuales y diagramas proporcionaron elementos de participacion y
retroalimentacion en cada una de las areas de trabajo involucradas. Unas de las
ventajas de este método capacitacion fue el costo bajo en la implementacion del
mismo debido a que su unico costo fue la reproduccion del material de apoyo.

5.1.5 Meétodo interactivo de ensenanza

Para culminar con los métodos de capacitaciéon se eligi6 el método
interactivo de ensefanza, se formaron cinco grupos de tres personas
intercalando el personal de las cinco sucursales sin afinidad alguna. Se eligio el
manual de manejo de inventario, ya que es uno de los puntos mas débiles de

Rapifreno y es el proceso que mas le interesa a Gerencia.
La metodologia utilizada fue pasar a todos los grupos al frente y realizar el
proceso de manejo de inventario de inicio a fin y que los demas grupos

calificaran el desenvolvimiento de cada grupo.

Para el personal involucrado fue el método mas interesante debido a que
hubo demostracién y practica.
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Sin duda alguna, este sera unos de los procesos mas aprendidos ya que el
ser humano retiene un 10% de lo que lee, 20% de lo que escucha, 30% de lo
que vemos, 50% de lo que vemos y escuchamos y el 80% de lo que vemos,

escuchamos y practicamos.

5.1.6 Generalidades

Todo plan de modernizacién de Rapifreno, debe sustentarse en una alta
inversién en recurso humano. La capacitacién sirve para el desarrollo de las
capacidades y habilidades del personal. Hoy son los propios colaboradores
quiénes estan demandando capacitacién en areas y temas especificos; han
asimilado la necesidad de mejorar para incrementar el valor transferido a los

clientes.

La capacitacién facilita el aprendizaje de comportamientos relacionados
con el trabajo. La ayuda de los expertos permite identificar los conocimientos,
destrezas y las caracteristicas personales que los instructores puedan ensefar

y que sean validos para el objetivo final.

La capacitacion hard que el colaborador sea mas competente y habil.
Generalmente, es mas costoso contratar y capacitar nuevo personal, aun
cuando éste tenga los requisitos para la nueva posicién, que desarrollar las
habilidades del personal existente. Ademas, al utilizar y desarrollar las
habilidades del colaborador, Rapifreno se volvera mas fuerte, productiva y
rentable.
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5.2 Periodos de capacitaciones

Los métodos de capacitacién audiovisual, magistral e interactivo se efectud

en Rapifreno La Torre en la sala de reuniones en la siguientes fechas:

Tabla IX. Fechas de capacitacion audiovisual, magistral e interactivo

Asistentes / Audiovisuales Magistrales Interactivo
Capacitacion
26, 27 y 28 de julio 30 de julio de 3ydde
de 2009 2009 agosto de
2009
Auxiliar  de 17:00 a 18:30 17:00 a 18:30 17:00 a
compras, 18:30
créditos, jefes
de pista,
encargados
de bodega y
cajeras

Para el método autodidactico se les entregd material impreso desde el dia 27
de julio de 2009.

Tabla X. Fechas de capacitacion plan de contingencia

Asistentes /
capacitacion

Plan de contingencia

10 al 14 de agosto de 2009
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Comité de seguridad y 17:00 a 19:00

brigadas de emergencia

5.2.1 Generalidades

En relacién al momento y al contenido de la capacitacion, la programacion

incluyo:

Las capacitaciones por medio del método audiovisual y magistral duraron
hora y media y participaron todos los involucrados en los tres procesos
administrativos propuestos. En los cuatro dias se cubrieron los nuevos
procesos organizacionales, objetivos, diagramas y manuales de
abastecimiento, manejo de inventarios y cuenta por cobrar.

En el método interactivo al igual que los métodos anteriores duraron hora
y media y solo estuvieron presentes los jefes de pista, encargados de
bodega y cajeras de las cinco sucursales de Rapifreno. Los procesos
impartidos fueron el manejo de inventario y reglamento de traslados
entre sucursales.

La capacitacién del plan de contingencia duro dos horas diarias y estuvo
presente el comité de seguridad y las brigadas de emergencia
propuestas, se les informo6 sobre el plan en general y las funciones de

cada persona involucrada en él.
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1.

2.

CONCLUSIONES

Para efectos administrativos existe una distribucion de responsabilidades
y una delegacion de autoridad dentro de Rapifreno. Se observé que
algunos empleados desconocen los niveles jerarquicos de la estructura
administrativa debido a que no se encuentran documentados. Al poder
acceder a los manuales organizacionales y funciones se contribuira a
que cada empleado pueda identificar los distintos niveles jerarquicos que

componen la estructura administrativa y de servicios en Rapifreno.

Al existir los manuales y flujogramas de abastecimiento, manejo de
inventario y cuenta por cobrar se contribuira a que los empleados
identifiquen la importancia que tienen para el cumplimiento de los
objetivos y metas de Rapifreno, desarrollar sus funciones y cumplir con
sus responsabilidades y a la vez, contribuirda a evitar duplicidad de

funciones.

Los manuales de procedimientos muestran, en forma descriptiva, la
secuencia a seguir en los procedimientos, esto permitira estandarizar y
optimizar los procedimientos administrativos y de servicios especificos de
cada departamento promoviendo el uso racional de los recursos

humanos, financieros y tecnoldgicos disponibles en Rapifreno.

El reglamento de traslados proveera herramientas para que sean
ordenados los movimientos de producto entre sucursales, evitando con

ello pérdidas de producto, entregas erréneas y traslados sin confirmar en
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el sistema Profit Plus. Asimismo, generard un mayor aprovechamiento

del producto y los recursos de Rapifreno.

La administracion de inventarios, se realiza en forma empirica; tanto el
gerente de ventas y gerente general, tienen la responsabilidad de
mantener actualizadas las necesidades de sus demandas. Con la
creacién del perfil y atribuciones del jefe de bodega tendra un mejor
criterio en el control de producto, demandas y la administracion de

inventarios.

La capacitacion sobre los procesos administrativos contribuyé a mejorar
el desempefio de los trabajadores y a detectar las necesidades de
retroalimentacién de cada uno de los empleados, haciendo que los
procesos dia con dia se cumplan a cabalidad.

Rapifreno no contaba con ningun instructivo de seguridad industrial,
pasando por alto medidas importantes; con la elaboracién del plan de
contingencia se identificaron y controlaron riesgos de accidentes
laborales, y se lleva un mejor control para salvaguardar la integridad

fisica del trabajador.
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RECOMENDACIONES

A Gerencia General

1. Mantener un flujo de informacién que oriente a todo el personal de
Rapifreno para poder cumplir con la mision, vision, objetivos, politicas,

valores y metas de la organizacion.

2. Invertir en cursos de sensibilizacion del personal que justifiquen el uso de

los nuevos manuales administrativos.

3. Orientar al personal respecto del uso de los manuales administrativos,
especialmente en la interpretacion y aplicacion de los manuales y
flujogramas, de manera que estos coadyuven al mejor desempefio de

sus funciones.

4. Impartir induccion en el puesto de auxiliar de compras, encargados de
bodega y auxiliar de créditos y cobros que se integren a la empresa,
apoyandose con los manuales de funciones y procedimientos elaborados
en este trabajo.

5. Realizar la revisibn y actualizaciéon respectiva de los manuales
administrativos, al menos cada 6 meses o cuando se realicen cambios
en la estructura organizacional, con el fin realizar una retroalimentacion

y, asi, lograr el mejoramiento continuo de Rapifreno.

6. Desarrollar un programa de capacitacién para poder brindar el apoyo que

los trabajadores necesitan constantemente. Es necesario hacer una
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evaluacién del desempeno, por lo menos una vez por ano, y, con base a

los resultados, programar cursos de capacitacion.

Impulsar el plan de contingencia, dando charlas técnicas a los
trabajadores periédicamente, revisando con un experto en la materia los
focos de riesgo y sobre todo aplicando a cabalidad los lineamientos del

plan de contingencia.
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