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RESUMEN

El objetivo general de esta investigacion con fines de trabajo de grado en la
Especialidad Gerencia de la Construccion de Edificaciones de la Universidad de Los
Andes, fue elaborar un Manual de Procedimientos para el manejo y control interno
del alquiler de equipos metalicos para la construccion en la empresa Alquiserco, C.A.
Como teoria se considero la referida al sistema de control interno a nivel de las
empresas y el manual de procedimientos como instrumento fundamental en el
desarrollo, puesta practica y efectividad del control. Metodoldégicamente se definié
como investigacion descriptiva con un disefio de campo, por cuanto la recoleccion de
datos se hizo directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
controlar alguna variable. Como técnicas de investigacion se asumieron, la revision
bibliografica, la observacion directa, la entrevista y la lista de cotejo; se busco
conocer en el sitio y en la voz de los involucrados, las condiciones y posibilidades
gue tiene la empresa para el establecimiento del mencionado manual. La
informacion recabada  permiti® un mejor conocimiento al autor sobre los
procedimientos que se llevan a cabo en la practica cotidiana de la empresa,
relacionados con alquiler de equipos metalicos para la construccion, su
administracion fisica, asi como de las responsabilidades y funciones de las personas
encargadas de llevarlas a cabo. Luego del analisis de los resultados, se presentan
un cuerpo de conclusiones y recomendaciones que dan lugar a la necesidad de la
elaboracion del manual propuesto.

Palabras clave. Alquiler de equipos para la construccién; Alquiserco, C.A., manual
de procedimientos y control.
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INTRODUCCION

En el desarrollo de una organizacion empresarial sea cual sea su nivel de
complejidad, uno de los aspectos esenciales lo constituye el sistema de control
interno como una politica de la gerencia que perfila sus actividades vy
responsabilidades en funcion de la adecuacién de los medios a los fines, todo, en la

busqueda del logro de los mejores resultados con calidad y eficiencia.

Lo antes planteado es fundamental para el desarrollo organizacional y se
realiza en la practica con el establecimiento y puesta en practica de manuales de
procedimientos, los cuales constituyen guias orientadoras para el control de las
operaciones y procesos, en un todo de acuerdo con los objetivos y politicas de la

empresa.Es decir, el manual como un componente del sistema de control interno.

De acuerdo con Reyes (2013), el manual de procedimientos es un documento
en el que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.un
documento en el cual se hace visible toda la informacion e instrucciones requeridas

para la apropiada ejecucién de las actividades.

De lo anterior, se desprende que es imperativo que toda organizacion y,de
manera particular, las empresas de servicios, en el momento de implantar el sistema
de control interno, elaborar un manual de procedimientos en el cual se incluyan
todas las actividades y responsabilidades que realizan los encargados de cumplirlas;
describir todos los pasos y procesos a seguir para poder desarrollar adecuadamente
las operaciones, hacer visible la informacion util y necesaria, las medidas de control

y objetivos que promuevan el cumplimiento de la funcién empresarial.

La empresa Alquiserco, C.A., ubicada en el municipio Pampanito del estado
Trujillo con diez afios de posicionamiento en el mercado de la construccion, tiene
como objetivo principal el alquiler de equipos metalicos para la construccion y, entre
sus politicas, garantizar el control interno de todas las operaciones y actividades que

se realicen en torno al citado objetivo empresarial. Esta empresa en los ultimos dos
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INTRODUCCION

afios ha ido incrementando el inventario de equipos como resultado de la creciente
oferta y demanda de los mismos y, en consecuencia, ha visto como se han hecho
mas complejos y complicados los procesos operativos que alli se realizan, lo que

constituye un reto a atender en el corto plazo.

En un acercamiento preliminar realizado a la mencionada empresa, sus
gerentes manifestaron la necesidad de adoptar nuevas herramientas logisticas y
operativas para optimizar el alquiler de equipos metalicos para la construccién, con
el fin de dar respuesta a las exigencias administrativas planteadas, mediante el
proyecto de un manual de procedimientos,con base a la experiencia de los
encargados de cumplir con las actividades,tales como: control de entrega; control de
devolucion; mantenimiento e inventario de los mencionados equipos. Todo, en
correspondencia con el proceso de direccionamiento estratégico que viene

adelantandoAlquiserco, C.A.

Tales razones animaron la realizacion de la presente investigacion con el
objetivo general de elaborar un manual de procedimientos para el manejo y control
del alquiler de equipos metalicos para la construccion.Para Alquiserco, C.A., es
importantela realizacion de este manual para poder asi garantizar la eficiencia del
trabajo y, porquesu establecimiento permitira a los gerentes mantener bien
informado al personal que labora sobre dela forma de como realizar las tareas de su

competencia y evitar asi, confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones.

La investigacion seguida, se estructur6 en seis capitulos.Un primer capitulo,
que trata del planteamiento y formulacién del problema; la definicion de los objetivos,
su justificacion y delimitaciéon. En el segundo capitulo, se desarrolla el Marco
Tedrico, con los antecedentes tomados de investigaciones relacionadas con el tema
en estudio; las bases tedricas y los aspectos administrativos del trabajo. El tercer
capitulo contiene elMarco Metodolégico, donde plantea el método de investigacion,
el tipo de investigacion, el disefio y proposito; se describe la poblacion y muestra,
las técnicas e instrumentos de recoleccidén de datos y las técnicas de andlisis. Asi
como también las fases seguidas para la realizacién de la investigacion.
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INTRODUCCION

El cuarto capitulo,trata del analisis de los resultados; en el quinto capitulose
presenta el Manual de Procedimientos propuesto, y en el ultimoy sexto capitulo, se
presentan las conclusiones y recomendaciones del presente Trabajo Especial de Grado,

asi como las referencias bibliograficas utilizadasen su desarrollo.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Alquiserco, C.A., es una empresa netamente familiar orientada al alquiler de
equipos metalicos y préstamo de servicios para la construccion, que surge por la
necesidad de concentrar los activos propios dispersos producto de inversiones
anteriores, los cuales cumplian globalmente una misma actividad. Fue registrada el
01-10-2004, bajo el No. 75, Tomo 12-A, en el Registro Mercantil Primero de la
Circunscripcion Judicial del estado Trujillo, con sede en la ciudad de Valera.
Después de incursionar, su actual Presidente, durante mas de treinta afos
directamente en la industria de la construccion, observG que muchos colegas
constructores requerian de ciertos equipos muy especificos, los cuales no era
posible conseguir en el mercado local y, es asi como se madura la idea de crear una
empresa de alquiler de equipos para la industria de la construccién, con el objeto de

satisfacer la demanda creciente de esos servicios.

La empresa inicia sus actividades con una estructura y manejo organizativo
practicamente empirico en cuanto a los procedimientos relacionados con el alquiler
de equipos. Una practica, que se mantiene en la actualidad; a pesar de que en los
altimos dos (2) afios a raiz de la alta demanda de equipos por parte de los usuarios,
se ha requerido de la fabricacién y adquisicibn de mas equipos e insumos
necesarios para la prestacion del servicio.Esta nueva situacion ha rebasado las
condicionesadministrativas existentes al hacerse mas complejo el manejo de los
equipos, cuestion que escapa del control interno establecido hasta ahora, debido a
gue no existe de manera formal un manual de procedimientos sistematizado
garantice la efectividad en el alquiler, salida, entrada, mantenimiento e inventario de

los mencionados equipos, como parte de su administracion y manejo.

Mediante la observacion directa de la operatividad en el sitio, se determina la
existencia de debilidades en los procedimientos llevados a cabo asi como en el
control interno del area de entrega y recepcion deequipos lo cual origina problemas

por la pérdidade tiempo, que se traduce en la demora en los procesos
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

administrativos que se ejecutan, debido a que el personal encargado realiza la labor
siguiendo pautas aprendidas de la cotidianidad sin soporte estandarizados para su

registro, o que constituye una situacion a resolver.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Ante la situacion planteada en la mencionada empresa, se formularon las
siguientes interrogantes guias de la investigacion: como pueden hacerse mas
eficientes los procedimientos de manejo y control del alquiler de equipos para la
construccion en la empresa Alquiserco, C.A;cuéles son los factores que interfieren y
afectan el proceso de control y sistematizacion del manejo adecuado de los equipos
para la construccion, en cuanto al alquiler, control de salida, control de entrada,
inventario y mantenimiento de los mismos.Qué aspectos tedricos—practicos
analizados contribuiran al disefio de un Manual de procedimientos para el manejo,
control, administraciébn y sistematizacion de los equipos metalicos para la

construccion en la empresa.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual para regular los procedimientos administrativos de
manejo y control de los equipos metalicos para la construccién sujetos al alquiler en

la empresa Alquiserco, C.A.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Analizar la situacion actual de la empresa Alquiserco, C.A en cuanto al control,
administracion y sistematizacion los procedimientos que siguen para el manejo

de los equipos metélicos para la construccion sujetos al alquiler.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

o Identificar los factores que intervienen en los procedimientos seguidos para el
control, administraciéon y sistematizacion del manejo de los equipos metélicos

para la construccion sujetos al alquiler de la empresa Alquiserco, C.A.

o Disefiar un manual de procedimientos para el manejo y control administrativo
de los equipos metalicos para la construccion sujetos al alquiler, adecuado a

las caracteristicas especificas de la empresa Alquiserco, C.A.
JUSTIFICACION

La investigacion tiene el proposito de elaborar un manual de procedimientos
que sirva a la empresa AlquisercoC.A., para el manejo y control de los equipos
metélicos para la construccion, relacionado con el alquiler, control de salida, control
de entrada, mantenimiento e inventario. La investigacién busca conocer las distintas

formas de cdmo puede abordarse este procedimiento para hacerlo mas efectivo.

Una de las bases esenciales para el desarrollo de una organizacion lo
constituye la documentacion de sus operaciones, por lo que se requiere conocer y
hacer conocer las instrucciones y funciones para tener un control interno adecuado
y l6gico dentro de las actividades que se llevan a cabo en la empresa; y mas adn
cuando tales aspectos estan circunscritos en un area tan importantes como es la

administrativa.

De alli que se haga imprescindible formalizar el como se van a ejecutar ciertos
procedimientos de trabajo segun sus métodos y funciones y, para ello se necesita de
la realizacion de manuales que contengan la informacion y las instrucciones que
regulen la apropiada ejecucién de las actividades, en un todo de acuerdo con los

objetivos y politicas de la empresa.

Para Alquiserco, C.A.,el Manual de Procedimientos para el manejo y control del
alquiler de equipos metalicos para la construccién es importante por constituir una

garantia de eficiencia y efectividaden el manejo y control de dichos equipos, su
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

alquiler, mantenimiento, almacenaje y traslado, al tiempo de reafirmar y completar
los conocimientos adquiridos mediante la experiencia en el movimiento de dichos
equipos y los procedimientos que ello implica. Ahora cuando debido al incremento
del volumen de las operaciones de la empresa, se requiere de uncontrol del servicio
prestadoacorde a la planificacion y realizacion dentro de la cadena funcional de las

actividades administrativas propias de la misma.
ALCANCES Y DELIMITACION

La investigacion realizada estuvo dirigida a normalizar y estandarizar las
distintas actividades que se desarrollan en la empresa Alquiserco, C.A., en torno a
su objetivo principal:el alquiler de equipos metalicos para la construccién, mediante
la elaboracion de un manual de procedimientos para regular las pautas de manejo y
de control de dichos equipos por parte del personal encargado de llevar a cabo estas
operaciones. El contexto de la investigacionfue lamencionada empresa,ubicada en el
Sector La Muralla via Pampanito, municipio Pampanito, Trujillo, estado Truijillo, en el
lapso de tiempo comprendido entre el mes de octubre 2012 a julio de 2014.
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CAPITULO II. MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

La tarea de revision y andlisis bibliografico, permiti6 recabar importante
informacion acerca de algunas investigaciones relacionadas con el tema. Tal como

se presenta a continuacion:

Garrido, B. (2011), del postgrado en Ciencias Contables de la ULA, realizo el
trabajo denominado: Sistema de Control Interno en el Area de Caja del Instituto
Universitario Tecnolégico de Ejido. En el mismo, se plantea la propuesta de un
sistema de control interno en el area de caja del Instituto Universitario Tecnolédgico
de Ejido, utilizando una metodologia que sigui6 los siguientes pasos: la investigacion
preliminar o la comprension del sistema actual, el andlisis y disefio del sistema. Esta
altima fase, permitié alcanzar el objetivo general de la presente investigacion. La
propuesta busco la simplificacion del trabajo, eliminando tareas que no contribuyen
de manera significativa a un control eficiente de los procesos administrativos. El
aporte de este trabajo estuvo relacionado con los pasos seguidos por la autora para

el abordaje de la propuesta de un nuevo sistema de control.

Palacio, R. (2005), en la investigacion, titulada, Propuesta de un manual de
politicas y procedimientos administrativas para la Empresa Proambiente, S.A.,,
Maturin estado Monagas, plantea, entre las conclusiones queuna de las bases
primordiales para el desarrollo 6ptimo de las operaciones que desarrolla la empresa
es contar con una guia que oriente la actuaciéon del individuo o del grupo de trabajo
para poder llevar un control apropiado de las diferentes actividades desarrolladas.
De los resultados de la mencionada investigacion, se consideré la importancia que
tiene contar con un manual orientador de las funciones que se cumplen en las areas
de trabajo, siendo esencial la delimitacion de politicas y procedimientos dentro de la

estructura organizacional.

Ramos, Angel (2011), en la investigacion con fines de trabajo de grado de
postgrado en Ciencias Gerenciales de la URBE, Maracaibo, denominada: Disefio de

un manual de procedimientos administrativos de entradas y salidas de maquinaria
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CAPITULO II. MARCO TEORICO

pesada en la Empresa Transvenesur S.A., expone gue la elaboracion del manual de
procedimientos administrativos de entradas y salidas de maquinaria pesada,
constituye una valiosa guia para los empleados ya que pueden orientarse y ejecutar
de manera secuencial y ordenada los procedimientos ya definidos en el nivel
gerencial, con el fin de garantizar su fiel aplicacion al fijarse pautas para la entrada y
salida. Tales planteamientos sirvieron de insumo para la realizacion del trabajo
seguido en Alquiserco, especialmente, en loreferido a la formalizacion de las
instrucciones del manual de procedimientos y su desarrollo para una mayor

efectividad.

BASES TEORICAS
EL CONTROL INTERNO

El control interno forma partes de la gestion administrativa y atraviesa como un
eje la planificacion, direccidon, organizaciony estructura de cargos y operaciones, en
el sentido de orientar y controlar las actividades para la adecuacion de los medios a

los fines que se desean lograr.
Asi lo reafirmaAgudelo (2009), cuando expresa:

El control interno es el sistema por el cual se hace efectiva la
administracion de una entidad econdmica, por cuanto el término
administracion engloba el conjunto de actividades necesarias para
lograr el objeto de la misma. Incluye las actividades de direccion,
financiamiento, direccion, planificacion, vigilancia general sobre su
patrimonio y sobre aquellos de quien depende su conservacion y
crecimiento (p. 87).

También es entendido el control interno, como una politica a nivel gerencial y
constituye un instrumento de apoyo para las directivas de cualquier empresa en la
busqueda y consecucién de la calidad y eficiencia para la mejor certificacion y
claridad de lo que estan realizando las personas encargadas de su ejecucion.

Segun, Reyes (2013):
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El control interno incluye el Plan de Organizacion de todos los
métodos y medidas de coordinacion acordados dentro de una
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia
operacional y la adhesion a las politicas gerenciales establecidas

(p-78).

Para Chapman (1995) citado por Reyes (op.cit.):

Por control interno se entiende: el programa de organizacién y el
conjunto de métodos y procedimientos coordinados y adoptados por
una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobar la eficaciay el
grado de confianza que suscitan a efectos de promover la eficiencia
de la administracion y lograr el cumplimiento de la politica
administrativa establecida por la direccion de la empresa (p. 86).

De alli que el control interno como politicade la empresa se plantea en funcién
de la busqueda del logro de los mejores resultados con calidad y eficiencia. En la
realidad practica esta aspiracion se realiza conel conjunto de planes, métodos,
procedimientos y otras medidas que tiendana garantizar el cumplimiento de
losobjetivos empresariales.Por tanto, el control interno es fundamental para el
desempefio organizacional y se alcanza con el establecimiento y puesta en practica

de manuales orientadores y reguladores de los procesos y actividades a ejecutarse.
EN RELACION AL CONCEPTO DE MANUAL

Al interpretar a Agudelo (op.cit.), puede decirse que un manual es un
documento que describe una serie de pautas que deben seguirse para realizar
funciones especificas dentro de un proceso.Por su parte deLazzaro (2007), se infiere
que los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la

administracion concernientes a organizacion, politica y procedimientos.

De lo anterior se desprende que en toda organizacion sea del nivel que sea son
imprescindibles los manuales que contengan informacion de formularios, politicas e
instructivos que puedan auxiliar la ejecucion de las actividades, como guias para
regular y sistematizar los procedimientos de trabajo, segun sufuncion y métodos. Es

decir, que los manuales sirven de canales de informacion para las personas que
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ejecutan operaciones dentro de una empresa, y su uso debe referir a lineamientos y

parametros de desempefio de las obligaciones y deberes correspondientes.

TIPOS DE MANUALES

Segun Reyes (2013), existen diferentes tipos de manuales de acuerdo a los

propoésitos requeridos por la empresa u organizacion, entre ellos:

Manual de Organizacion. El manual de organizacion describe la
organizacion formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los
objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad. Manual
de Politicas. ElI manual de politicas contiene los principios basicos
que regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de
decisiones.Manual de procedimientos y normas. El manual de
procedimientos y normas describe en detalle las operaciones que
integran los procedimientos las normas a cumplir por los miembros
de la organizacion compatibles con dichos procedimientos
administrativos en el orden secuencial de su ejecucion.Manual del
empleado. El manual del empleado contiene aquella informaciéon que
resulta de interés para los empleados que se incorporan a una
empresa sobre temas que hacen a su relaciéon con la misma, y que
se les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se
refieren a objetivos de la empresa, actividades que desarrolla, planes
de incentivacion y programacion de carrera de empleados, derechos
y obligaciones, etc.Manual de Propdsito multiple. EI manual de
propésitos multiples reemplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la
dimensién de la empresa o el volumen de actividades no justifique su
confeccion y mantenimiento (p.45).

Interesa para esta investigacion, el concepto de manual de procedimientos,
entendido dentro de la descripcion de los procedimientos como pasos realizados de
manera secuencial en la formalidad del cumplimiento de una determinada tarea y

como guia orientadora en la consecucion de un resultado.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno,
el cual se crea para ofrecer informacion detallada, ordenada, sistematica e integral

de las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
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sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
en una organizacion. El manual de procedimientos es el documento guia para el
control de las operaciones y procesos, en un todo de acuerdo con los objetivos y
politicas de la empresa (Agudelo,2009).

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
contar con un manual de procedimientos, en el cual se incluyan todos los
requerimientos, procesos y pasos secuenciales para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales. Asi también, sirva para orientar el desarrollo adecuado de las
actividades empresariales mediante elestablecimiento claro delas responsabilidades
de losencargados de las distintas areas, al hacerse visible informacion atil y
necesaria, medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos para el

cumplimiento con la funcién empresarial.
En correspondencia con lo anterior,Agudelo (2009), indica:

El manual de procedimientos es un componente del sistema de
control interno, el cual se crea para obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacién (p.55).

Como puede observarse, en general, el manual de procedimientos es un
documento que guarda relacién con el control interno y en el que se formalizan los
diferentes procedimientos necesarios para desempefiar una labor o trabajo. En fin,
se destaca que los manuales de procedimientos permiten unificar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la
responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno y su vigilancia; la conciencia en los empleados y sus jefes acerca de
que el trabajo se estd o no realizando adecuadamente; reduccion de los costos al

aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.
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ASPECTOS QUE DEBEN CONSIDERARSE PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo a la literatura revisada, entre los requisitos para la elaboracion de

los manuales de procedimientos se encuentran los siguientes:

1. Deben reflejar su conformidad con las politicas de la empresa u organizacion.

2. Las instrucciones sobre procedimientos, deben ser claras y precisas para
garantizar la efectividad de lo que se pretende llevar a cabo.

3. El manual de procedimientos debe ser producto del analisis tanto de las nuevas
tendencias de realizaciéon de manuales como del consenso de las experiencias
del personal de trabajo en este sentido, para un equilibrio en las actividades de
la organizacién y la comprensién por parte de los responsables de la puesta en

practica y ejecucion.

4. El manual de procedimientos debe servir para unificar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria y para

determinar en forma oportuna las responsabilidades por fallas o errores.

VENTAJA DEL USO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

De lo planteado por Lazzaro (2007) y Ramos (2011), se resumen las

ventajassiguientes:

o Sirven para controlar los procedimientos de manera ordenada segun los
puestos de responsabilidad facilitando la reingenieria de los procesos.

o Permiten evaluar la operatividad de las unidades de negocios.

o Facilitan las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

o Sirven para el entrenamiento de personal nuevo dentro de la empresa.

Ing®. Juan Pedro Colmenares Delgadol6




CAPITULO II. MARCO TEORICO

o Conllevan al incremento de la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que

deben hacer y cémo deben hacerlo.

o Ayudan en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

o Constituyen una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

o Aseguran un sélido plan de organizacién, al comprenderse por parte de los

involucrados de su ejecucion sus propios roles.

o Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacion de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

o Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensaciéon

del personal.

o Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la

organizacion.

De lo planteado, se infiere que el manual de procedimientos es un instrumento
fundamental para el funcionamiento interno de la empresa u organizacion, por
cuanto en el mismo se describen las tareas, la ubicacién, los requerimientos para la
ejecucion de las operaciones segun sean los propoésitos a lograrse. También sirve
para el entrenamiento, adiestramiento y capacitacion del personal en virtud de que
muestra en forma detallada las actividades y pautas a seguir. La redaccion, claridad,
pertenencia y comprension del manual de procedimientos es garantia de eficiencia

hacia el logro de los objetivos predeterminados.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo a Lazzaro (op.cit.), en la elaboracion de un manual de

procedimientos, se debe tomar en cuenta los aspectos siguientes:
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1. Cada pérrafo debe ser codificado. 2.La redaccién debe seguir una
secuencia logica de manera que cada uno de los usuarios pueda
formarse una visibn de conjunto y ubicar las actividades, que les
corresponda ejecutar, dentro del contexto general de la gestidon
organizacional.3.Las instrucciones expuestas deben ser redactadas
con claridad y en términos comprensibles, las mismas deben ser
declarativas y contener un mensaje directo, debe evitarse el empleo
de la palabra “no”.4.Deben omitirse las abreviaturas, los refranes y
palabras extranjeras.5.En la redaccion se debe tomar en
consideracion a quién esta dirigido y, por tanto, tomar en cuenta
primero al grupo que lo va a utilizar (p.109).

Estructura y contenido basico de un manual de procedimientos

Al revisarse algunos manuales de procedimientos, se denota que éstos deben

contener y hacer visibles los siguientes aspectos y en este orden:

Identificacién: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracion, numero de

revision, unidades responsables de la elaboracién, clave de la forma.
Contenido: relacion de capitulos.

Introduccion: Exposicion sobre el contenido del manual, objeto y areas de

aplicacion.

Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos.

Areas de aplicacion de los procedimientos: Esfera de acciéon que cubren los

procedimientos.
Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen.

Politicas de operacidén: Lineamientos generales de accion y responsabilidad de

las instancias que participan en los procedimientos.

Conceptos: Glosario de términos de caracter técnico, empleados en el

procedimiento.
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e Procedimiento: narracidbn secuencial de cada una de las operaciones,

explicando en que consiste, cuando, como, dénde, con qué y cuanto.
e Formulario de impresos: se adjuntan como apéndices.

e Diagramas de flujo: Representaciones graficas de procedimientos dentro de las

diferentes unidades.

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Nombre de la Empresa

Alquiserco, C.A. (Alguilerde equipos y servicios para la construccion. Compafia

Anénima).

Direccion de Empresa

Alguiserco, C.A., es una empresa nacional creada en el afio 2004, inscrita en el
Registro Mercantil Primero de la Circunscripcion Judicial del estado Truijillo, con sede
en la ciudad de Valera el 01-10-2.004, bajo el No. 75, Tomo 12-A. La sede principal
se encuentra ubicada en el Sector la Muralla, via Pampanito, municipio Pampanito,

estado Trujillo.

Fines

Alquiserco, C.A., es una institucion autbnoma de prestacion de servicios, la cual

tiene como fines:

e Mantener un lugar y local estable para su funcionamiento y prestacién de

servicios
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Alquiler de equipos, tanto a constructores, particulares, consejos comunales, y
organismos publicos para la construccibn o ampliacion o remodelacion de

viviendas y edificaciones.

Lograr el desarrollo integral de los miembros de su equipo de trabajo.

Funciones:

Expansion fisica: La Empresa para poder mantener un lugar y local estable
para su funcionamiento, se vio en la necesidad de adquirir un terreno (2.351,25
m?; 15-12-2.006; Reg. Inmb. Trujillo, No. 32, Prot. 1°) y otro conexo (436,08 m?;
04-09-2.007; Reg. Inmb. Trujillo, No. 35, Prot. 1°) y realizar algunas obras de
infraestructura, tales como: movimiento de tierra, muros, galpones y actualmente
la culminacion de las oficinas con todas las comodidades necesarias. Se esta
elaborando un proyecto para transformar el terreno ocioso (aprox. 2.350 m?) en
un grupo de instalaciones que puedan a futuro servir como locales comerciales
donde se asienten empresas que ofrezcan servicios conexos a la industria de la

construccion (sobre todo franquicias).

Actividad principal de la empresa y principales productos: La empresa
trabaja con elementos metalicos no perecederos (siempre y cuando sean bien
mantenidos). Todos sus equipos son sometidos al alquiler, tanto a constructores,
particulares y organismos publicos para la construccion o ampliacion o
remodelacion de viviendas y edificaciones. Mantiene en existencia un inventario
de equipos que sirven como soportes y apoyos de todo el proceso para ejecutar
una edificacion, con concreto armado, sin importar su complejidad o su
envergadura, para lo cual se necesitan puntales de apoyo y vigas extensibles
gue a su vez soportan las losas de entrepiso; formaletas para hacer columnas;
tableros metalicos para la construccion de losas y de vigas de todos los tipos,
igualmente para la ejecucion de muros. Ademas, una vez realizada la estructura,

se hacen necesarios otros elementos tales como andamios con sus plataformas
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de apoyo para construir paredes, sus frisos y la pintura de interiores y exteriores.
La empresa tiene como principio no alquilar equipos motrices, de ningun tipo,
porque involucra mayores costos de operacién y mantenimiento y riesgos de

pérdidas materiales y econémicas.

La empresa Alquiserco, C.A., también construye sus propios equipos, para lo
cual cuenta con una unidad de herreria, que a su vez realiza todas las labores de

mantenimiento de los equipos.

Sistema contable y administrativo:

Por ser tan delicada, exigente y vigilada la organizacion contable y
administrativa de cualquier Empresa, ha recurrido a los servicios externos de un

grupo de Contadores Publicos para todo asesoramiento y procesos contables.

Mision y Vision:

Mision: “Somos una Empresa destinada a la utilizacion adecuada de equipos

metalicos para la construccion y al no uso de la madera”.

Visién: Ser la organizacion por excelencia en el estado Trujillo que tiene como
proyecto hacer un buen uso del material metalico en la producciéon de equipos
para la construccién, sustituyendo el empleo tradicional de la madera y asi preservar
y proteger los recursos naturales. Lograr una estabilidad econdmica que asegure a
la Empresa una permanente actividad de formacion de personal capacitado y su

desarrollo a futuro con la oferta de empleo estable y duradero.

Objetivos de la Empresa:

Objetivo General: Alquilar equipos metalicos y prestar servicios de calidad a las
empresas de construccion, consejos comunales, particulares y organismos publicos

que asi lo requieran.

Ing®. Juan Pedro Colmenares Delgado21




CAPITULO II. MARCO TEORICO

Politicas de la empresa

e Mantener un inventario de equipos metdlicos para satisfacer la demanda del

mercado relacionada con la construccion de obras civiles.
e Garantizar la calidad y resistencia de los equipos metalicos ofertados.

e Garantizar un servicio de calidad a los usuarios y demandantes de los equipos

metalicos.

e Prestar asesoria oportuna y segura relacionada con el uso adecuado y el
funcionamiento de los equipos metalicos asi como cualquier otra asesoria

requerida en el ramo de la construccion.

e Mantener el control interno de todas las actividades, responsabilidades y
operaciones propias de su objetivo principal: el alquiler de equiposmetalicospara
la construccién, lo que involucra conocimiento, seguridad y eficiencia en la

atencion oportuna de la clientela.

e Contribuir con la proteccion del medio ambiente al preferir y sustituir el material

madera para la construccion por el material metélico.
Estructura Organizacional
La Junta Directiva de la Empresa la conforman: Un Presidente, Una

Vicepresidente (conyuge), Un Director Ejecutivo y Dos Directores suplentes. Ver

Figura 1, a continuacion:
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Presidente |

Vice Presidente

[ Director Ejecutivo ]

[ Director Suplente 1 ] [ Director Suplente 2 ]

Figura 1. Organigrama de Alquiserco, C.A.

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION Y
SUS FUNCIONES

Puntal Metdlico: El puntal metalico es especial para soportar cargas axiales en
encofrados horizontales como losas de entrepiso de cualquier tipo, también funciona
a tension-compresion para apuntalar y aplomar el encofrado de muros. Existen de

varios tipos que varian de longitud y capacidad de carga.

Ing®. Juan Pedro Colmenares Delgado23




CAPITULO II. MARCO TEORICO

A

») -
o - &
- 0L -
IO - -
©O - -
Eu_.J: S—puye) o <o =} -

o 2l |

Figura 2. Puntal metalico.

o

Vigas o Cerchas Extensibles: Las Vigas Extensibles sirven para el soporte de
encofrados de vigas de carga, de losas nervadas, losas macizas, losas de

casetones, son telescopicas y permiten disminuir el uso de puntales en el encofrado
de cualquier losa de entrepiso.

.
o |

. _ 0 /0Y /2009 |
Figura 3. Vigas o Cerchas Extensibles
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Cuerpos de Andamios: El Andamio es una estructura metalica con la que se
pueden realizar desde torres, pasarelas, rampas y puentes. El acero y el aluminio,

son los materiales utilizados para su fabricacion.

Permite el acceso de obreros y materiales de construccion a casi todos los
lugares de un edificio en construccion o en rehabilitacién. Los cuerpos de andamios
pueden tener diversas alturas, todo depende de Ila complejidad de su plan de
montaje y siguiendo un estudio de resistencia y estabilidad.

Figura4. Cuerpos de Andamios

Encofrados para Muros: Para el sistema de los encofrados metélicos incluye
tableros de 1.00m* 0.50m* 0.05m, presién maxima de vaciado 4500 kg/m?, peso de
tablero 14kg., tuberia estructural hierro negro de 60*60 para travesafios y parales;
ganchos acerados para la fijacion de los tableros; elementos de anclajes “perros”
para el soporte de las cargas; puntales telescépicos para la nivelacion de los parales
del encofrado, y sistemas de andamios adosados a las pantallas del encofrado, para
facilitar el encofrado de los mismos y el vaciado de concreto.
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Figura 5. Encofrados para Muros
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Grapa o ganchos acerados:Elemento de acero que sirve de acople y union de
los tableros, rinconeras, tapas, etc.

GRAFPA

Figura 6. Grapa o ganchos acerados

Perros de Anclaje: Elemento acerado disefiado para el soporte de las cargas

laterales en las pantallas de encofrado.

Figura7.Perros de Anclaje
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Encofrados para Columnas, Pedestales y Muros Portantes: Estos estan
compuestos por una gran diversidad de paneles y esquineros de varios tamafos
para ser usados dependiendo de las dimensiones y formas de las columnas o muros
portantes. Por ejemplo un Pedestal de 0.55m*0.60m por 1.80m. de alto, una
columna de 0.40m*0.50m. por 5.00m de alto, un muro portante de 0.30m*2.25m. por

3.00m de alto. Estos estan reforzados por los ganchos y por corbatas metalicas.

Figura8. Encofrados de columnas
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De acuerdo a Hurtado (2011), se entiende que la metodologia de investigacion
es el area del conocimiento que estudia los métodos generales de investigacion en
las diversas disciplinas cientificas. La metodologia incluye los métodos, las técnicas,
las estrategias y los procedimientos que utilizara el investigador para lograr los

objetivos propuestos dentro de un proyector en ejecucion o por ejecutar.

TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion seguido en este trabajofue de caracter descriptivo,
segun Hurtado (op.cit), por cuanto se describe la problematica presentada en un
contexto determinado. En este caso la empresa Alquiserco, C.A. De igual forma,
lamencionada autora sefala que la investigacion descriptiva trabaja sobre

realidades y hechos, buscando la interpretacion correcta de la misma.

DISENO DE INVESTIGACION

Se tratdo de una investigacion de campo, segun Arias (2011), el disefio de
campo consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad donde
ocurren los hechos, sin manipular o controlar alguna variable. En este caso se buscé
conocer en el sitio y en la voz de los involucrados las condiciones y posibilidades de
la empresa Alquiserco, C.A.,para el disefio y elaboracion de un manual de

procedimientos de control de equipos de alquiler.

POBLACION

De acuerdo al pre-citado autor, la muestra constituyd una parte o subconjunto
de la poblacion en la que se supone estan presentes las caracteristicas que
identifican la totalidad de la poblacion.

En este caso la poblacion estuvo conformada por un total de cinco (5) sujetos,
constituida por un gerente (1) de la empresa Alquiserco, C.A., un (1) empleado y
tres operarios (3).
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MUESTRA

No se realiz6 muestreo por ser una poblacion pequeiia. Como la poblacion es

finita para el estudio se empled la totalidad de la misma.

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Técnicas

Las técnicas utilizadas para el desarrollo del siguiente Trabajo Especial
deGrado fueron las siguientes:

El analisis de contenido: Para conformar la teoria que fundamenta la investigacion
seguida se aplicoé el andlisis de contenido a la bibliografia seleccionada y
documentos que tratan el tema en estudio. Se procedié a la seleccién, lectura,

analisis y sintesis de los contenidos (Arias, 2011).

La observacion directa:Para este trabajo de investigacion se aplicé la técnica de la
observacién directa (Hurtado, op.cit.), por cuanto el investigador buscd tener
evidencias y visualizar en el sitio la probleméatica presentada por la carencia de un

manual de procedimientos administrativos.

La entrevista abierta y lista de cotejo:Segun (Rojas, 2009) esta modalidad de
entrevista refiere a preguntas abiertas. En este caso se aplic6 un guidon de
entrevista al nivel gerencial de Alquiserco y una lista de cotejo, al personal
involucrado en el manejo de los equipos metélicos, con el fin de conocer y estudiar la
informacion obtenida y poder canalizar y detectar todo lo referente al alquiler, control
de salida, entrada, mantenimiento e inventario de los equipos metélicos para la

construccion.

Ing®. Juan Pedro Colmenares Delgado31



http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml

CAPITULO III. MARCO METODOLOGICO

Instrumentos de la recoleccidn de datos

Segun la precitada autora, el instrumento en un medio utilizado para registrar
la informacion que se obtiene durante el proceso de recoleccion de datos. En esta
investigacion se utilizd6 el cuaderno de notas, el guion de entrevista, la camara

fotografica y el grabador.

Fases de la investigacion

En el proceso de investigacion se ejecutaron las siguientes fases:

Fase de revision bibliografica y documental,consistio en la seleccion y revision
tedrica de materiales bibliograficos, documentos de la empresa, tanto en fisico como

en linea que traten del tema en estudio.

Fase de observacion,en esta fase se buscd observar y comprender en el sitio
(empresa), cOmo se procede para dar cumplimiento al objetivo principal de la misma,
como es alquilar equipos metalicos para la construccion; visualizar y obtener datos
de primera mano que dieron cuenta de las causas y efectos del problema planteado
debido a la carencia de un manual de procedimientos en la empresa Alquiserco,
C.A.

Fase analitica,traté del analisis de los hallazgos alcanzados, la contrastacion de los
mismos con la teoria y practica; la definicibn de acciones y actividades a seguir;
identificacion de las alternativas validas y, la realizacion de aportes para la

elaboracion del manual de procedimientos en la empresa Alquiserco, C.A.

Fase de elaboracion del manualde procedimientos para el manejo y control del
alquiler de equipos metalicos para la construccidn, una vez superadas las anteriores
fases, el investigador procedid a concretar los planteamientos e ideas para la

elaboracion del mencionado manual.
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DE LAS OBSERVACIONES REALIZADAS

En las visitas a Alquiserco, C.A., se pudo constatar en sitio lo siguiente:
o Al solicitar el cliente el alquiler del equipo, éste pasa directamente al depdsito.

o El obrero o personal que esta desocupado se encarga de atenderlo, otras

veces lo realiza el mismo gerente
o Se toman anotaciones de entrada y salida en cuadernos.
o Al llegar equipos ya utilizados se procede de la misma manera.

o El gerente tiene claro como proceder 'y fija reglas, pero, no las ha dado a

conocer y tampoco las ha hecho visibles.
o Se observa que existe cierto control implicito en el manejo de las operaciones.

DE LA ENTREVISTA

El investigador tuvo la oportunidad de realizar varias conversaciones a modo
de entrevista al gerente de la empresa ALQUISERCO C.A. En esta parte se
transcriben aquellas respuestas mas importantes por su aporte a la investigacion

seguida.

JP.: Una vez conocido por usted el proposito de mi presencia aqui como tesista:
¢cual es la necesidad de la empresa en la cual puedo yo contribuir a su resolucion

como parte de mi investigacion?

G.: Esta empresa inicié con un inventario de equipos numéricamente regular. Pero
hoy dia se ha hecho mas complejo por la creciente demanda, al extremo que hemos
tenido que incrementar el inventario y ponernos a estudiar para desarrollar

tecnologia y asi fabricar nuevos equipos.
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JP.: Entiendo, pero, ¢cual es la necesidad?

G.: Una cuestion urgente es organizar los espacios fisicos; otra es buscar la forma
para orientar al personal en cuanto a las funciones que deben cumplir. Una especie
de reglamento o normas de procedimientos para regular los procesos que ahora se

dan en la empresa.

JP.:Lo que usted me plantea encaja en el concepto de un manual, un manual de

procedimientos.

G.: Si, eso es, pero también es importante en ese manual incluir el control
administrativo y de supervision de salida y entrada de equipos. Bueno ingeniero
proceda...

ANALISIS

Después de la reunion con el Gerente de la Empresa queda demostrado que la
empresa comenzd con un pequefio inventario de equipos, pero por la demanda de
alquiler de los mismos por parte de los usuarios, la cuestién se hizo mas compleja, y
practicamente escap6 de su control. También hay que destacar que la empresa se
ha visto en la necesidad de fabricar mas equipos y por lo tanto ampliar las
dimensiones de los depositos. El Gerente necesita implantar un manual del control
interno de los equipos que vaya a la par del crecimiento de la empresa y de la

demanda de los productos.

DE LAS LISTAS DE COTEJO

Investigador: Ing. Juan Pedro Colmenares Delgado
Fecha: 04 de octubre 2012
Nombre de la Empresa: ALQUISERCO, C.A.
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Procedimiento:

El investigador elabor6 3 listas de cotejo para recabar informacion. Las
preguntas se hicieron a aquellos empleados de mas experiencia en la Empresa,
como son: Jefe de planta, encargado de depdésito, despachador y asistente
administrativo; a los cuales se les dio la denominacion de: A,B,C y D, tal como se

muestra a continuacion:

LISTA DE COTEJO 1

Preguntas A B C D

1. EXISTE UN ORGANIGRAMA O GRAFICO
DE LA ORGANIZACION ACTUAL. NO NO NO NO

2.CONOCE CON CLARIDAD LAS LINEAS
DE: AUTORIDAD, B) RESPONSABILIDAD C)
DEPENDENCIA

3. EXISTEN PROCEDIMIENTOS ESCRITOS
DE COMO TRABAJAR

4. EXISTEN NORMAS DE FUNCIONES
PARA LOS TRABAJADORES

Sl NO NO NO

NO NO NO NO

5. LA DIVISION DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES ES ACORDE AL Sl Sl NO Sl
TIPO DE ORGANIZACION.

6. EXISTEN MANUALES, NORMAS O

INSTRUCCIONES ESCRITAS. NO | NO | NO | NO
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Grafico 1. Resultados de la lista de cotejo N° 1

En el grafico 1, podemos ver que en el primer cotejo el 25% de las respuestas
de los empleados fueron Si y el 75% No. Esto refleja que tanto el jefe de planta, el
encargado de depdsito, despachador como el asistente administrativo no tienen
conocimiento de que la empresa cuente con un organigrama, de igual forma los 4
empleados responden que no existe nada por escrito para guiarse en el trabajo, las

instrucciones son de manera verbal.
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LISTA DE COTEJO 2

PREGUNTAS A B C D
1. ES ADECUADO EL MECANISMO DE SI A VECES NO NO
RECEPCION DE LOS EQUIPOS.
2. SE LE EXIGE AL CLIENTE QUE SI Sl NO A VECES

PRESENTE LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA INGRESAR EL
EQUIPO EN EL DEPOSITO.

3. SON ALMACENADOS ESTOS NO A VECES Sl NO
EQUIPOS DE MANERA ORDENADA
EN DEPOSITO.
4. EXISTE UNA PERSONA SI SI SI A VECES

RESPONSABLE DEL CONTROL DE
LOS EQUIPOS EN DEPOSITO.
5. EXISTE UN RESPONSABLE DE Sl Sl Sl Sl
VERIFICAR S| LOS EQUIPOS QUE
ENTRAN A DEPOSITO COINCIDEN
CON LOS DESCRITOS EN LA NOTA
DE DEVOLUCION

Grafico Cotejo 2
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Gréafico 2.Resultados de la lista de cotejo No. 2

En el cotejo No. 2 las respuestas fueron en el siguiente orden, el 55% si, el
20% a veces, 25% no. Esto demuestra que la empresa no esta trabajando de
manera empirica sino que tiene una organizacién basica con la que ha venido

funcionando.
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LISTA DE COTEJO 3

PREGUNTAS

A

B

C

D

1. SE PIDE
DOCUMENTACION
NECESARIA AL
CLIENTE PARA
RETIRAR EQUIPOS

Sl

Sl

A VECES

A VECES

2. SE REALIZA
EXPEDIENTE PARA
CADA CLIENTE

Sl

NO

A VECES

NO

3.EXISTE UN CONTROL
MANUAL DE LAS NOTAS
DE ENTREGA'Y DE LAS
NOTAS DE DEVOLUCION

Sl

Sl

NO

NO

4.SE ESPECIFICA PARA
QUE ESTAN DISENADOS
LOS EQUIPOS

Sl

Sl

Sl

Sl

S.AL LLEGAR UN EQUIPO
DANADO SE SEPARA DE
LOS DEMAS EQUIPOS

Si

Sl

SI

A VECES

6.SE VERIFICA QUE LOS
EQUIPOS SALGAN EN
OPTIMAS CONDICIONES

Sl

A VECES

Sl

Sl

7.SE REALIZA
INSPECCION TECNICA A
LOS EQUIPOS EN
TALLER POR LOS
INGENIEROS

Sl

Sl

Sl

Sl

8.REALIZAN VISITAS A
LAS OBRAS DONDE
ESTEN LOS EQUIPOS

Sl

Sl

A VECES

A VECES
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Gréfico 3. Resultados de la lista de cotejo No 3

En el ultimo cotejo de preguntas el 65.63% de los cuatro entrevistados
respondieron si, el 21.87% dijo que a veces y el 12.50% respondié que no. Esto
indica que en algunos de los procedimientos ejecutados en la empresa se esta
trabajando de manera positiva en la parte técnica y en el area de mantenimiento,
pero, en la parte operativa y de control se presentan las fallas que afectan de
manera importante el funcionamiento de Alquiserco, especialmente, cuando se da

un mayor indice de demanda de servicios de alquiler.
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ANALISIS

o Se infiere de acuerdo a las respuestas, que la empresa ha comenzado a tener
un crecimiento en cuanto al volumen de trabajo y sus empleados notan la
necesidad de usar un nuevo mecanismo para la organizacion y manejo de los
equipos. Existe un control manual implicito, el mismo ha venido sirviendo de
guia, hoy dia requiere sistematizarse para el logro de la efectividad del
control interno. También, hay que reestructurar las lineas de autoridad y fijar las
responsabilidades de cada uno de los que intervienen en el proceso. Lo que
conlleva a mantener informado a cada uno de los miembros de la empresa
tanto en el nivel gerencial como en el nivel operativo, para el conocimiento de

sus responsabilidades y funciones.

o Es necesario ubicar los equipos ordenadamente dentro del depdsito de
acuerdo a las demandas de cada uno y en funcion de las dimensiones. Ser
MAas estrictos y rigurosos con el chequeo e inspeccion tanto de los equipos que
salen como de los que entran. Disponer de un lugar aparte para los equipos
que entren a la planta dafiados. Es importante clasificarlos y separarlos segun
su tipo para de esta forma agilizar el estudio de los dafios y proceder a su

reparacion o mantenimiento.

o Los gerentes de Alquiserco, C.A.,deben mantenerse actualizados y estar
pendientes de todas las innovaciones en el mercado en cuanto a las nuevas

tecnologias.

o Establecer el Manual de Procedimientos para el Manejo y Control del Alquiler
de Equipos Metalicos implantarlo en Alquiserco, C.A., y evaluar los resultados

de su ejecucién en el tiempo para hacer los ajustes y correctivos necesarios.
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__CAPITULO V. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL ALQUILER
DE EQUIPOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION EN LA EMPRESA ALQUISERCO, C.A.

ASPECTOS PRELIMINARES

En este punto es importante hacer referencia a algunos aspectos preliminares
para la mejor comprension de lo tratado. A continuacién se muestra el diagrama de
procesos de alquiler, entrega, devolucion, mantenimiento e inventario de equipos
metélicos para la construccion en la empresa y la descripcion del mismo; para luego

proceder a la presentacion del Manual propuesto.

 DIAGRAMA DE PROCESOS DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE EQUIPOS EN ALQUISERCO |

1Etapa ENTREGA 2 Etapa DEVOLUCION ‘

Atencion al Cliente Atencion al Cliente

v {Devolucidn)
Solicitar los documentos *

* Serealiza Mota de Devolucion

Sala Técnica
+ Descarga de los eqguipos
Jefe de Planta *

+ Chequeo de expediente
Entrada del camion 4

+ Metodologia de cobranza

Inspeccicn y revision del cargamento

\

Salida del camion hacia la cbra

Figura 9. Diagrama de procesos de alquilerAlquiserco, C.A.
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DESCRIPCION Y EXPLICACION

(1) Atencion al Cliente (Entrega de Equipos).

(2) Consignacion de requisitos exigidos por parte de la empresa: Documentos
necesarios para crear o actualizar el expediente del cliente. Particulares,
empresa privada, contratistas del estado, cooperativas, copias de cédulas,
registros de comercio, direcciones, teléfonos, correos electrénicos.

(3) Revision en la Sala Técnica: Revision de los planos de la obra del cliente
para calcular el encofrado requerido. y/o los equipos necesarios a utilizar en la
obra.

(4) Nota de entrega en Planta: El Jefe de Planta verifica la disponibilidad de

equipos en Planta para realizar la Nota de Entrega.

Figura 10. Nota de Entrega
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Entrada del Transporte a la Planta para cargar equipos con los encofrados

que aparecen en la Nota de Entrega.

Inspeccién y chequeo para verificar que coincida el cargamento con lo
establecido en la Nota de Entrega, cantidades y tipos.

Salida del Transporte hacia la Obra con los equipos de la empresa.

Atencion al Cliente (Devolucion de Equipos): Llegada del Cliente a la
Empresa para entregar equipos.

Nota de Devolucion: Esta devolucion puede ser parcial o total. Entrada del
Transporte al depdsito para realizar la descarga.

Figura 11. Nota de Devolucién
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(10)

(11)

(12)

Descarga de los equipos:Se realiza la descarga en funcion del tipo de
encofrado y la ubicacion de los mismos dentro de la Planta segun el tipo.
Separar los equipos dafiados y depositarlos en Taller para determinar los
dafios y realizar las reparaciones respectivas inspeccionadas por la parte

Técnica.

Chequeo del expediente del cliente: Revision del historial del cliente para

verificar si ha realizado la entrega total o parcial de equipos.

Metodologia de cobranza:

CASO 1. Un Cliente genera una Nota de Entrega NE y un Recibo de abono a
cuenta RA/C. Este Cliente puede utilizar los Equipos hasta el dia indicado en el
RA/C, por lo tanto al final el Cliente no adeuda nada y se procede a prepararle

el recibo definitivo del Seniat.

CASO 2. Un Cliente puede generar varias NE, RA/C y ND. Aqui es donde se
complica el calculo para determinar la cantidad a pagar, porque ademas de
esas tres variables se agrega la variable tiempo. Para hacer el cuadro de cierre
se deben ubicar las NE, RA/C y las ND correspondientes, cada una en
particular, hasta calcular la sumatoria total a ser pagada. Siempre es mayor la

cantidad a cobrar que la sumatoria de los RA/C Abono a cuenta.

CASO 3. Un Cliente considera que ha devuelto todo, pero al hacer el inventario
de los Equipos entregados, se descubre que quedan algunos de éstos en su
poder, ya sea porque existen pérdidas totales por dafios o simplemente se le
olvidaron por entregar algunos Equipos. En estos casos se conviene con el

Cliente la forma de devolucién o de reparacion por dafnos.
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S ALQUILERES Y SERVICIOS PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION
Via la Concepcion, la Muralla - Pampanito. Edo. Trujillo

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una
guia clara yespecifica, de caracter interno, que garantice la 6ptima operacion y
desarrollo de las diferentes actividades de la empresa Alquiserco, C.A. Asi como el
de servir de instrumento de apoyo y mejora empresarial. Comprende en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos aseguir para
el cumplimiento de sus objetivos relacionados con la prestacion de servicio y alquiler

de equipos metélicos para la construccion de obras civiles.

NORMAS GENERALES

o Los encargados de las areas involucradas son los responsables de cumplir y
hacer cumplir estos procedimientos.La organizacion del personal y las
actividades se deberan determinar de acuerdo a las politicas establecidas en la
empresa, orientando el buen desempefio de los empleados y protegiendo los

intereses de la empresa.

o Las actividades mencionadas en este Manual de Procedimientos, deberan
realizarse de acuerdo al cargo, que ocupa el empleado, en caso de no existir
dicho cargo las actividades seran efectuadas por el empleado responsable o

encargado, que haya sido designado.

o Las actividades y operaciones relacionadas con el alquiler de equipos

metalicos parala construccion. El control de depdsito, el expediente del cliente
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y el control de equipos de encofrado metélico, por concepto de entradas y
salidas, asi como el saldo de equipos que permanece; se realiza con base en
un sistema computarizado en Alquiserco, C.A. Sistema de Control de

Inventarios y Administrativo.

o El Depdsito constituye un area a cargo del Jefe de Planta que esta bajo
ordenes del Gerente de la empresa. Para la realizacion de las actividades el
Jefe de Planta contara con el personal de confianza en el area de control
interno de equipos para su ubicacion segun su tipo y dimension como también
contara con personal capacitado para el area de taller y mantenimiento de los

equipos.

o Para una adecuada administracion, se divide la planta en dos areas:

Administrativa y Operativa.

-El Area Administrativa manejara todo lo referente a la elaboracion,

procesamiento y distribucion de la informacion y documentacion.

-El Area Operativa se encargara de la recepcion, entrega, almacenamiento y

mantenimiento de los equipos y encofrados.
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GLOSARIO

Cliente: es la persona natural o juridica que accede a Alquiserco, C.A. para requerir

del serviciode alquiler de equipos metalicos para la construccion.

Inventario de equipos: se refiere a las existencias de los equipos metalicos para la
construccion. Los inventarios permiten a la empresa cumplir con los requerimientos

de los clientes.

Expediente del cliente: el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento administrativo tanto para la empresa como

para el cliente.

Nota de entrega: un documento cuya finalidad principal es acreditar la entrega de

los equipos metalicos al cliente por parte de la empresa..

Ficha de autorizacion: documento para justificar la salida de los equipos metalicos

del depdsito, en relacion directa con la nota de entrega.

Nota de devolucién: es un documento que avala la cantidad de equipos metalicos
devueltos por el cliente y el estado de los mismos. Con este documento se reporta a
lo administrativo, expediente del cliente; a los encargados tanto de mantenimiento

como de inventario.
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OBJETIVOS

e Mantener el control fisico y documental de las Entradas y Devoluciones de

los equipos metalicos para la construccién en alquiler.

e Garantizar la revision técnica de los elementos del encofrado disponibles para
el alquiler para un 6ptimo resultado en obra.

e Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

e Mantener actualizado al personal con las innovaciones en el area, crear un

espiritu emprendedor y motivador.
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I. Procedimiento para la ENTREGA del Equipo al Cliente

Nombre del
Paso Responsable Descripcion de actividades documento de trabajo

Solicitar 'y conformar los documentos
necesarios para crear o0 actualizar el
expediente del cliente. Documentos a
1 Oficina de Atencién al consignar: copias de cédulas, registros de | Expediente del Cliente
Cliente comercio, direcciones, teléfonos, correos
electronicos a particulares, empresa privada,
contratistas del estado, cooperativas.

El ingeniero responsable de la sala técnica
procede a la revisién de los planos de la
obra del cliente para calcular el encofrado
2 Sala Técnica requerido. y/o los equipos necesarios a
utilizar en la obra.

El Jefe de Planta revisa la lista de
encofrados y equipos calculados por Sala
Técnica para verificar la disponibilidad de
3 Jefe de Planta equipos en Planta y realizar la Entrega. Nota de Entrega

Autorizar la entrada del transporte del
cliente al depdsito para proceder a cargarlo
con los equipos que aparecen en la Nota de
Jefe de Planta Entrega. El Jefe de Planta supervisard al | Ficha de autorizacion
personal responsable de realizar el
cargamento del encofrado. El chofer debe
permanecer en un lugar seguro hasta tanto
no se realice la carga del material por su
seguridad.

El Cliente debe firmar la Nota de Entrega
conforme con la entrega del encofrado antes
de salir del Depdsito con los equipos. Pedir
al cliente que mantenga un archivo en obra | Firmada por el Cliente
con las Notas de Entrega.

5 Atencién al Cliente Nota de Entrega

6 FIN DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
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Il. Procedimiento para la DEVOLUCION del Equipo a ALQUISERCO, C.A.

Nombre del
Paso | Responsable Descripcién de actividades documento de
trabajo
Ingreso del Cliente a la Empresa
para notificar la Devolucion de
1 Atencion al Equipos. Revisidn del expediente del Revision del
Cliente cliente para verificar si es expediente del
Devolucion total o parcial de Cliente
equipos.
Autorizacion de entrada al depdsito
del transporte para proceder a
descargarlo. ElI Jefe de Planta
supervisara al personal responsable Ficha de
2 Jefe de Planta | d¢ realizar la  descarga del Autorizacion

encofrado en sus respectivos
lugares dentro de la Planta. El
chofer debe permanecer en un lugar
seguro hasta tanto no se realice la
totalidad de la descarga de equipos.
Contabilizar la cantidad de equipos
que devuelve el cliente y chequea
3 Jefe de Planta | junto al personal de Planta el estado | Conteo y Revisién
de los mismos para determinar si | del Equipo Devuelto
existen dafos y ubicar estos en el
area de mantenimiento.

Solicitar al Jefe de Planta el
resultado del conteo y revisién de
4 Atencion al los equipos devueltos para realizar | Nota de Devolucién
Cliente la Nota de Devolucion al Cliente.
Actualizar el expediente del cliente.

Recibo de Abono a

5 Administracion Metodologia de cobranza. Cuenta,
Facturaciones.

Fin del Procedimiento de Devolucién
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FLUJOGRAMAS DE PROCESOS
ALQUISERCO

Procedimiento de
Entrega de Equipos

) A R

1 - - 1

Atencién al i Sohcﬂgr documentosl |

Cliente necesarios para crear 0 |

+actualizar el expediente del

! Cliente l

L e e e e e e

v

Sala T T ‘
- | Revision de los planos de la obra, |
Técnica , . |
: calcular encofrado requerido |

v

_______________

Salida del Transporte hacia la
obra

l

Jefe de Planta : Inspeccion y I
| chequeo :

v

Entrada del transporte al
depésito
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Procedimiento de
Devolucion de Equipos

l E—— .

Revision del
expediente del
Cliente

Atencion al Cliente L |

\4

Entrada del transporte . |

: T

cargado al deposito  F— Realizacion de
| descarga

1

1

Revision y conteo

\ 4

Nota de Devolucion

l

Actualizar el
expediente del cliente

A

Metodologia de
cobranza
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El presente trabajo permiti6 conocer de cerca la realidad de la empresa

Alquiserco, C.A.Una empresa trujillana que tiene como vision hacer un buen uso

del material metélico en la produccién de equipos para la construccién, sustituyendo

el empleo tradicional de la madera y asi preservar y proteger los recursos naturales.

Hoy dia, a diez afios de funcionamiento, la labor administrativa y funcional en torno

al manejo y control de los equipos se ha hecho cada vez mas compleja debido al

incremento de la demanda por parte de usuarios y clientes potenciales y asi por la

reposicién continua del inventario de equipos. Lo que ha conllevado a la exigencia

de la sistematizacion formal de los procedimientos operativos que alli se realizan

hacia el logro de una mayor efectividad en el manejo y control de los mencionados

equipos por parte de la gerencia y del personal encargado.

Lo anterior da lugar a las conclusiones siguientes:

Actualmente dicha empresa se encuentra experimentado mayor crecimiento y
tiene planificado expandir sus inventarios; por lo que es necesario fortalecer su

operatividad y modos de ejecucion hacia un trabajo mas eficiente y efectivo.

En la investigacion realizada se visualizaron e identificaron problemas
cotidianos en el manejo y operatividad administrativa de los equipos metalicos
por parte del personal encargado, debido a no contar con una guia de

procedimientos que le indique como proceder en la practica.

Es importante, por tanto, documentar y regular el como del quehacer diario en
cuanto a funciones y responsabilidades en correspondencia con el propadsito de
alquiler de equipos para la construccion, a través de la formalizacion escrita de

indicaciones y procedimientos claros y precisos.

El manual de procedimientos y control del alquiler de equipos metalicos para

la construccion, constituird un documento regulador que llenara el vacio
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existente en la Empresa Alquiserco, C.A., en el sentido de promover formas
organizativas que le permitan tener una estructura de control interno bien
definida para asi garantizar el adecuado uso y manejo del inventario de
equipos, asi como los procedimientos de control de salida y entrega en
alquiler de los mismos.Los conocimientos adquiridos en el postgrado, han
permitido visibilizar los diferentes aspectos que comprende la gerencia de la
construccion, desde el disefio; proyecto; construccion; servicios; equipos
requeridos; entre otros. Uno de estos aspectos refiere al alquiler de equipos
para la construccion como insumo basico para una obra. En este sentido, la
elaboracion del manual interno de procedimientos para la empresa objeto de
estudio, constituye un aporte al nivel gerencial de la misma, al sistematizarse
las funciones y actividades en torno al alquiler de equipos en funcién de
satisfacer las necesidades y prestar un mejor servicio a las empresas
constructoras y constructores particulares que lo solicitan.Este manual
pudiera servir de referencia a otras empresas del ramo que tengan objetivos
similares o relacionados con la prestacion de servicios a la industria de la
construccion tales como alquiler de maquinaria pesada y liviana, empresas de

alquiler de gruas telescopicas, entre otras.

RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que se exponen como parte del trabajo especial de
grado llevado a cabo van dirigidas a la gerencia de Alquiserco, C.A., con el fin de
justificar la necesidad de la elaboracion y puesta en practica de un manual de
procedimientospara el manejo y control del alquiler de equipos metalicos para la

construccion.
Entre las recomendaciones estan:

o Justificar la importancia del manual de procedimientos y controldel alquiler de
equipos metalicos para la construccion, por la posibilidad de que la empresa
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cuente con la orientacion sistematizada de los procesos administrativos y
operativos a ejecutarsecomo parte de las funciones del personal responsable y

para el cabal cumplimiento de los objetivos empresariales.

Establecer el manual de procedimientos para el manejo y control del alquiler
de equipos metalicos para la construccion en la empresa Alquiserco, C.A.,
constituird una guia orientadora de los procedimientos a seguir y permitira el
control interno de las operaciones, lo que proporcionara una razonable

seguridad en la efectividad de las mismas.

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la
empresa Alquiserco, C.A, para asi propiciar la funcionalidad integral del
personal; mejorar los procedimientos en busqueda de una mayor eficiencia y
permitir la integracion de todos, gerentes y trabajadores para la realizacion
efectiva de los propdsitos establecidos en un ambiente de operaciones

adecuadamente controladas.
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