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RESUMEN

La siguiente investigacion se presenta con el objeto de elaborar
procedimientos de operaciones en rutas urbanas e interurbanas de la
Gerencia de Operaciones de la Empresa de Transporte Publico del Estado
Bolivar C.A., para ello se recolectd toda la informacion referente a las
unidades que conforman la flota vehicular, seguidamente se elaboraron los
procesos y/o procedimientos necesarios para registrar informaciéon especifica
al control de despacho de las unidades. El estudio se realizé
metodoldégicamente en una investigacion descriptiva, de campo, documental

y no experimental.

Palabras claves: Control, Despacho, Gestion, Operaciones, Procedimientos,

Procesos, Transporte.
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INTRODUCCION

El transporte, es un medio de traslado de personas o bienes desde un lugar
hasta otro. La historia del transporte forma parte de la evolucion de la
humanidad, pasa por los sistemas clasicos de traccibn animal,
fundamentalmente el caballo, el uso de carretas y de caravanas; en el caso
del transporte por tierra, y de canoas, barcas y barcos de vela en el

transporte fluvial y maritimo.

En la actualidad, uno de los medios mas utilizados para la movilizacion de
personas son los transportes publicos, el cual es un sistema en el que los
viajeros comparten el medio y que estd disponible para todo tipo de
personas. Existe gran variedad de este tipo de servicio el cual incluye

autobuses, trolebuses, tranvias, trenes, ferris entre otros.

TRANSBOLIVAR, C.A. es una organizacién adscrita a la gobernacion del
Estado Bolivar dedicada a la prestacion de un servicio econémico, seguro y
de calidad por medio de unidades de transporte publico urbano e

interurbano, ubicada en Ciudad Guayana, Estado Bolivar.

TRANSBOLIVAR C.A, cuenta con dos rutas de transporte urbano, la primera
ruta parte de 25 de Marzo y llega a la UD-338, la segunda inicia en Francisca
Duarte y tiene como punto final Villa Jade. En cuanto a las rutas
interurbanas, se realizan viajes hasta Ciudad Bolivar, Upata, Tumeremo,

Santa Elena de Uairén y otras localidades del sur del Estado.

La Gerencia de Operaciones de la empresa TRANSBOLIVAR C.A. planifica,
dirige y controla todas actividades del servicio de transporte publico,
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garantiza la operatividad de la flota y la correcta aplicacion del
mantenimiento.

Para la prestacion del servicio de transporte publico se necesita realizar un
conjunto de actividades. Una de estas tareas esta relacionada al despacho
de las unidades, que consiste en darle salida a las mismas para el

cumplimiento de las rutas urbanas e interurbanas.

El presente informe estd orientado a elaborar los procedimientos de
operaciones de ruta urbana e interurbana de la Gerencia de Operaciones con
la finalidad de que el personal encargado de realizar el despacho de las
unidades hacia su ruta (supervisores) tenga un soporte para realizar dicha
actividad a fin de optimizar el proceso, mejorar la calidad en los servicios y
servir como guia para el personal que aspire en un futuro laborar en esta

area.

La investigacion se encuentra estructurada en 6 Capitulos, como se describe
a continuacion:

El Capitulo | explica el problema existente, los objetivos, la justificacion, el
alcance y la delimitaciéon del mismo.

El Capitulo 1l presentan las generalidades de la empresa.

El Capitulo Ill describe las bases tedricas claves para comprender el trabajo
ejecutado.

El Capitulo IV detalla la metodologia empleada, y se explican las actividades
relacionadas con el trabajo asignado.

El Capitulo V exhibe el diagnostico o la situacion actual.

El Capitulo VI muestra los resultados obtenidos después de finalizar la

investigacion.

Luego se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia,

apendices y anexos.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

Este capitulo esboza la problematica a estudiar, los objetivos de la
investigacién del cual se desprende el plan de desarrollo del trabajo, la
justificacion y delimitacion que sustenta el mismo con el fin de ofrecer una

solucioén.

Planteamiento del Problema

La Empresa Transporte Publico del Estado Bolivar. C.A. (TRANSBOLIVAR,
C.A.), inicia operaciones el 10/11/2008, con la finalidad de prestar un servicio

de calidad, enmarcado en un sistema socialista comodo y seguro.

TRANSBOLIVAR C.A. cuenta con un total de cinco (5) gerencias: Gerencia
Administracion y Finanzas, Gerencia General, Gerencia Recaudacion,
Gestion Talento Humano y Gerencia de Operacion, siendo ésta Ultima la
Unidad Organizativa mas importante de la Empresa, la cual tiene como
objetivo planificar, organizar y coordinar las operaciones de las rutas
urbanas, interurbanas y servicios especiales mediante la utilizacion de las

diferentes unidades que componen la flota vehicular.

TRANSBOLIVAR C.A. est4d compuesta por cincuenta y uno (51) unidades, de
las cuales treinta y cinco (35) estdn destinadas a prestar servicio de

transporte publico, desglosadas en las siguientes rutas urbanas: desde 25 de



X (D) Transtolivr

ovxmzc

Marzo (San Félix) hasta la UD. 338 (Puerto Ordaz) y desde Francisca Duarte
(San Félix) hasta su punto final en Puerto Ordaz, especificamente Villa Jade.

También tiene disponibles seis (6) unidades para prestar servicios de apoyo

institucional.

Las unidades restantes (once en total), realizan las rutas interurbanas,
cubriendo distintas partes del Estado Bolivar: Ciudad Bolivar, Puerto Ordaz,
Upata, Tumeremo, Santa Elena, entre otros. Estas también realizan servicios
especiales a nivel local, estadal y nacional con las mismas unidades que

realizan rutas interurbanas.

La Gerencia de Operaciones ejecuta diversas actividades para garantizar la
operatividad de la flota y la aplicacion del mantenimiento, una de estas
acciones esta relacionada con los despachos de las unidades, la cual
consiste en dar salida a las mismas para cumplir las rutas urbanas e
interurbanas y ofrecer a su vez un servicio de transporte publico,
garantizando la movilizacién de la comunidad, sea en Ciudad Guayana o en

diversas localidades del Estado Bolivar.

Actualmente, la Gerencia de Operaciones de la Empresa TRANSBOLIVAR
C.A. no cuenta con un procedimiento para el control de despacho de la flota,
donde se explique detalladamente y de forma precisa los procesos que se

deben ejecutar para llevar un mejor control de la misma.

La falta de un procedimiento explicativo y conocimiento por parte del
personal responsable (supervisores), origina impedimentos y dificultades en
las actividades operativas de la Gerencia, de alli radica la importancia de

llevar de manera adecuada un control de los despachos.
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La problemética presente en la Gerencia de Operaciones puede tener origen

en las siguientes causas:

1. Desconocimiento del personal responsable para llevar de manera
ordenada el control de despacho de la flota.
2. Resistencia del personal a cambios que se deseen realizar.

3. Poca supervision.

Asi mismo, estas causas ocasionan las siguientes consecuencias:

1. El personal actual no lleva un procedimiento para la ejecucion de las
actividades, ocasionando dificultad de comprension para el personal
que aspire laborar en ésta area.

2. No obedecen las instrucciones dadas.

3. Omision de alguna informacién importante.

Con la problemética planteada, surgen las siguientes interrogantes:

1. ¢Es posible realizar los procedimientos de operaciones de ruta urbana
e interurbana?

2. ¢Cuan afectada estan las actividades en la Gerencia de Operaciones
al no existir un procedimiento operativo de rutas urbanas e
interurbanas relacionadas al control de despacho de las unidades?

3. ¢Es necesario contar con un procedimiento explicativo donde se
indique paso a paso las tareas a realizar?

4. ¢Qué ventajas tendra la implementacion de los procedimientos

operativos en cuanto al despacho de las unidades?
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Por lo descrito anteriormente, la Gerencia de Operaciones de la empresa
Transporte Publico del Estado Bolivar C.A., necesita un procedimiento de
operaciones con respecto al control de despacho de la flota vehicular para
poder plasmar asi toda la informacion necesaria que facilite las actividades

operativas y cumplan a cabalidad las tareas de dicha Gerencia.

Objetivo General

Elaborar procedimientos de operaciones en ruta urbana e interurbana de la
Gerencia de Operaciones de la Empresa Transporte Publico del Estado
Bolivar C.A.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la ejecuciéon actual de las actividades en la Gerencia de
Operaciones.

2. Establecer las relaciones sisteméticas entre Unidades y cargos
inherentes a las actividades.

3. Realizar los procedimientos de operaciones de ruta urbana e
interurbana segun los lineamientos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

4. Realizar diagramas de flujo para los procedimientos.

Proponer acciones de implementacion para los procedimientos

disenados.
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Justificacion o Importancia

La Empresa de Transporte Publico del Estado Bolivar C.A., especificamente
en la Gerencia de Operaciones, necesita implementar un procedimiento de
operaciones en las diferentes rutas urbanas e interurbanas. Es por eso la
importancia de contar con un documento procedimental que describa las
actividades relacionadas al despacho de las diferentes rutas, para que el
personal responsable cumpla de forma ordenada las acciones necesarias a
fin de llevar a cabo sus funciones, contrarrestar o minimizar ineficiencias en

la Gerencia y garantizar un mejor desarrollo de los procesos.

Delimitacién o Alcance

La presente investigacion estad enfocada en la elaboracion de procedimientos
de operaciones en ruta urbana e interurbana de la Gerencia de Operaciones
de TRANSBOLIVAR C.A., con respecto al control de despacho de unidades,
permitiendo facilitar las actividades operativas y poder contar con esta
informacion que quedarda en el archivo para el manejo del personal
encargado del area administrativa y operativa de dicha Gerencia. La misma
se realizara durante dieciséis (16) semanas, con el propésito de contribuir
con el mejoramiento del control de las actividades que se llevan a cabo.
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CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

El siguiente capitulo muestra la informacion relacionada con la empresa, se
menciona la fecha de su creacion, sus funciones, objetivos, mision, vision

entre otros aspectos que se detallan a continuacion.

Antecedentes de Transporte Publico del Estado Bolivar C.A.

TRANSBOLIVAR C.A., fue creada mediante Decreto del Ejecutivo Regional
del Estado Bolivar N° 194 de fecha 30/05/2008, iniciando operaciones en
fecha 10/11/2008, con el servicio de transporte urbano en el Municipio
Caroni, y posteriormente en fecha 18/11/2008 incorpora el servicio de
transporte interurbano para los Municipios del Sur del Estado Bolivar, bajo un
marco socialista incluyente, con esquemas de operacion conceptualizados
en la interconexion de centros poblados, salarios justos a la condicién del
operador de transporte publico y unidades dignas para el usuario de servicio,
como lo merece el pueblo de Bolivar.

Transporte Publico del Estado Bolivar (TRANSBOLIVAR C.A.), es una
Empresa de Produccion Social Indirecta (EPSI), con capital accionario 100 %
de la Gobernacion del Estado Bolivar, destinada al servicio de transporte
publico en rutas urbanas e interurbanas en el ambito del Estado Bolivar,
generando trabajo estable, cuya propiedad es ejercida por el Estado a

nombre de la comunidad, el cual y progresivamente podra transferir la
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propiedad a una o varias comunidades, a una o varias comunas, en beneficio

del colectivo. (Ver anexos 1, 2, 3,4, 5,6,7y 8)

Su objetivo principal es el de prestar un servicio de transporte publico urbano
e interurbano, eficiente, confiable y de alto valor estratégico, fundamentado
en el nuevo modelo productivo socialista, que permita mejorar los niveles de

bienestar social de las comunidades y el desarrollo integral del Estado.

Filosofia de Gestion

La Filosofia de Gestion de la empresa se constituye en un documento
orientador del desarrollo de las operaciones y de los servicios prestados. En
ella se encuentra la Mision y la Visién, cuyos elementos sustentan a la

organizacion.

Mision

“Somos una empresa al servicio del transporte publico regional confiable y
eficiente que contribuye a fortalecer la propiedad social, con la finalidad de
colaborar en la construccion de una nueva estructura socio-productiva
incluyente, coadyuvando a mejorar la calidad de vida de los usuarios del
transporte publico, permitiendo aumentar los niveles de bienestar social y
desarrollo integral del Estado”.

Visién

Ser una empresa de transporte publico que ofrezca servicios oportunos,
eficaces y seguros; en el ambito urbano e interurbano, fundamentada en el
nuevo modelo productivo socialista, que promocione y fortalezca la
desconcentracion territorial y el desarrollo integral del estado bolivar,

contribuyendo con la diversificacion y bienestar de la nacion.
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Objetivo Institucional

Coordinar, dirigir y administrar la prestacion de un servicio de transporte
publico urbano e interurbano, eficiente, planificado, confiable, con fuerza
colectiva, fundamentado en la autogestion, de alto valor estratégico para el
desarrollo socio-productivo, que fortalezca la cultura solidaria de servicio
publicos y la participacion protagonica ciudadana, en beneficio de las

comunidades del Estado Bolivar.

Politica de la Calidad

Nuestro compromiso es generar bienestar social a las comunidades,
prestando un servicio de transporte publico urbano e interurbano de
pasajeros, incluyente a precios solidarios, enmarcado en la confiabilidad y
seguridad al usuario, fortaleciendo la propiedad social, dignificando la
condicion del trabajador a través de la formacion profesional, que promueva
una buena relacion con la comunidad, conceptualizando en la mejora

continua del Sistema de Gestién de la Calidad.

Objetivos de Calidad

a) Ofrecer un servicio de calidad de transporte publico que garantice la
movilizacion de usuarios en interconexién de rutas urbanas e
interurbanas en el Estado Bolivar.

b) Adiestrar y capacitar el recurso humano, como un servidor publico
que valore la vida, la seguridad y el respeto a los usuarios,
sensibilizado en lo social.

c) Fortalecer el Sistema Gestion de la Calidad.

d) Consolidar el transporte publico de pasajeros como una institucion

publica de calidad al servicio de los ciudadanos y ciudadanas.

10
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Estructura Organizativa de TRANSBOLIVAR C.A.

A continuacion se presenta el Organigrama general de la Empresa

TRANSBOLIVAR C.A. (Ver figura 1).

@
b i Gol ion de
‘ 7 Transbolivar il bemad
J ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Bolivar

Integracién y Progrese

NIVEL
ORGANIZACIONAL

ESTRATEGICO [ — ] ESCUELADE
CONUHORA [ CONDUCTORES ]

[ GERENCIA GESTION ]

:
8

GERENCIA
GESTION ESTRATEGICA ‘

TALENTO HUMANO
NIVEL | | |
ORGANIZACIONAL GERENCIA GERENCIA GERENCIA
TACTICO OPERACIONES RRECAUDACION MINISTRACION Y FINAN
—[' SUBGERENCIAHERES ] —[ TESORERIA ]
NIVEL _[ MANTENIMIENTO ]
ORGANIZACIONAL
OPERATIVO _[ OPERACIONES ] _SUBGEHEN{IAGHANSABANA] _[ ADMINISTRACION ]

Figura 1: Organigrama TRANSBOLIVAR C.A.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Servicios de Transporte Publico del Estado Bolivar C.A.
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TRANSBOLIVAR C.A presta los siguientes servicios:
v" Transporte Urbano a la comunidad del municipio Caroni.
v' Transporte Interurbano a la comunidad del Estado Bolivar.
v' Servicio Especiales:
» Sociales ala comunidad.
» Comerciales:
a) Transporte de personal.
b) Transporte para traslado de grupo.
c) Transporte para paseos turisticos.

La siguiente figura presenta el mapa de procesos de Transporte Publico del

Estado Bolivar. (Ver figura 2).

Mejora continua del Sistema Gestién de la Calidad LA
A ﬁ g P
E =E ()
— | C A
0 IS Operacion del Servicio de Transporte IS 0
M| |D E memmmmmmmmmm_l i j Fou
A gx A
YIlo €2 5B . = cu
N < C
D Seguimientoy | N
l E Medicion o |
D \' N
D ? Zs TALENTO HUMANO SUPERVISION ] [ RECAUDACION ] 2 A
2z OPERACIONAL E p
— | E o8
z e [ PROVISION DE ] [MANTENIMIENTOFLOTA, EQUIPOS E] L
LS | RECURSOS INFRAESTRUCTURA h

\4

——

Figura 2: Mapa de procesos.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Gerencia de Operaciones de Transporte Publico del Estado Bolivar C.A.
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La Gerencia de Operaciones es la unidad mas importante de la empresa, ya
que aqui se planifica las diversas actividades de modo de garantizar la
operatividad de la flota y la correcta aplicacion de mantenimiento, ademas
de eso, la organizacion y la planificacion para cumplir con los diferentes

servicios.
Objetivo Funcional de la Gerencia de Operaciones

Planificar, dirigir, controlar y evaluar la operacion del servicio de transporte
publico prestado por la empresa de Transporte Publico del Estado Bolivar
C.A., en rutas urbanas e interurbanas, en condiciones adecuadas de
desempeiio, acorde a las necesidades de desplazamiento de los pasajeros,

garantizando su funcionamiento en forma segura y confiable.
Unidad de Operaciones

La Unidad de Operaciones ejecuta, supervisa, coordina y controla las
operaciones del servicio de Transporte Publico de pasajeros realizadas
mediante la utilizacion de la flota vehicular prestado por la empresa
TRANSBOLIVAR C.A., en rutas urbanas e interurbanas y en servicios
especiales, sociales y comerciales, en condiciones adecuadas de
desemperio, acorde a las necesidades de desplazamiento de los pasajeros,

garantizando su funcionamiento en forma segura y confiable.

Las diversas funciones de la Unidad de Operaciones se mencionan a
continuacion:
e Planificar en lapso de tiempo establecidos, las salidas a ruta de las

unidades vehiculares.

13



@ Transbolivar
5 Integracién y Progreso

ovxmzc

X

e Coordinar la distribucion y asignacion de recurso humano para la
ejecucion de las actividades.

e Controlar el cumplimiento de las rutas y horarios planificados.

e Garantizar el despacho eficiente de las unidades.

e Supervisar el retorno de las unidades y el estado fisico de las
mismas.

e Reportar las fallas de funcionamiento de las unidades vehiculares.

Unidad de Mantenimiento

Para la puesta en marcha de los diversos métodos de mantenimiento
preventivo y correctivos de la empresa, involucra la unidad responsable la
cual lleva por nombre, Unidad de Mantenimiento, la cual se encuentra

adscrita a la Gerencia de Operaciones.

Su objetivo primordial es asegurar que las diferentes actividades
programadas y no programadas se lleven a cabo correctamente, teniendo
presente la confiabilidad y responsabilidad, de igual manera cumplir con los
parametros de calidad y rentabilidad, a los fines de contribuir con la

continuidad de las operaciones, de acuerdo a los requerimientos exigidos.

Mision De La Unidad De Mantenimiento.

Elaborar planes, programas y mecanismos de control para llevar a cabo las
diversas actividades de mantenimiento, que permita garantizar la
disponibilidad operativa de la flota vehicular cumpliendo con las normas de

higiene y seguridad.

La unidad de mantenimiento esta centrada en:

e Realizar trabajos con rapidez y prontitud.
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e Ejecutar tareas y actividades de calidad.
e Mantiene la higiene y seguridad al momento de realizar las tareas.

e Fomentar el trabajo en equipo.

Descripcion de la Ruta Urbana

La Empresa TRANSBOLIVAR C.A. presta servicio de transporte urbano, la
cual se realiza en la region de Puerto Ordaz y San Félix, municipio Caroni.
Existen dos rutas urbanas, una de las cuales esta comprendida desde 25 de
marzo hasta la UD. 338 y la otra parte en Francisca Duarte y finaliza en Villa
Jade.

Ruta 25 de Marzo — UD 338

La primera es la ruta que parte de 25 de Marzo (San Félix) y culmina en la
Ud. 338 (Puerto Ordaz). Cabe destacar que desde el punto de salida (25 de
Marzo) hasta el punto de llegada en la UD 338, se le denomina medio ciclo y

la unidad tarda aproximadamente 2 horas en realizar la ruta (Ver Figura 3).
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Figura 3: Mapa de ruta urbana (25 de Marzo — UD. 338).
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Ruta Francisca Duarte — Villa Jade

Comprende desde Francisca Duarte (San Félix) hasta Villa Jade (Puerto

Ordaz). Esta ruta es la mas corta, la cual tarda aproximadamente una hora y

media en realizar media vuelta. A continuacién se muestra el flujo recorrido

de la misma. (Ver Figura 4).
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Figura 4: Mapa de ruta urbana (Francisca Duarte — Villa Jade).
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Descripcion de la Ruta Interurbana

Existen diversas rutas, la primera es la que se dirige hasta Santa Elena de
Uairén la cual parte de la empresa ubicada en el CTE Cachamay, cubriendo
la ruta Ciudad Bolivar y se destina a Santa Elena propiamente dicha. La
segunda ruta es la que parte del CTE Cachamay, pasando por Ciudad

Bolivar y finaliza en Tumeremo.

Ademas de estos servicios, la empresa realiza rutas mas cortas, una que va
a Upata y la otra a Ciudad bolivar. Con estas localidades mencionadas
TRANSBOLIVAR C.A. cubre casi todas las localidades del Estado. A

continuacion se observa el trazado de la ruta Interurbana (Ver Figura 5).
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Figura 5: Mapa de ruta interurbana (Ciudad Bolivar — Santa Elena).
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Para la prestacion de los diferentes servicios de transporte se cuenta con las

siguientes unidades:

Cabe destacar que dichas unidades de TRANSBOLIVAR C.A,,

estan

enumeradas con un cédigo asignado por la empresa, la cual parte del N° 100

y finaliza en el N° 151 (Ver Anexo 9):
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v Unidades Modelo Paradiso 1200

Estan enumeradas desde el N°100 hasta el N° 110 y son asighadas a la
rutas comercial interurbanas, ya que son transportes ejecutivos con
condiciones de comodidad tales como aire acondicionado, esta ruta cubre
diversas partes del Estado Bolivar como son, Ciudad Bolivar, Puerto Ordaz,
Upata, Tumeremo y Santa Elena de Uairén. Son de la marca Marcopolo,

Modelo Paradiso G6 1200 y cuenta con cincuenta y seis (56) puestos. (Ver

Figura 6).

Figura 6: Unidades Modelo Paradiso 1200.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

v Unidades Modelo Viale

Estan enumeradas desde el N° 111 hasta el N° 145 y estan destinadas a las
rutas urbanas, cubriendo Puerto Ordaz y San Félix. Son de marca
Marcopolo, Modelo Viale, con una capacidad de cuarenta y seis (46)

puestos. (Ver Figura 7).
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Figura 7: Unidades Modelo Viale
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

v Unidades Modelo Volare

Este tipo de unidad cuenta con una capacidad de veinticuatro (24) puestos,
son llamados Omnibus, y estan destinados para prestar diversos servicios,
tales como servicios comerciales y comunitarios, transporte del personal
administrativo, transporte al personal de la Gran Misién Vivienda, transporte
al personal Hidrobolivar, entre otros. Estdn enumerados desde el N° 146
hasta el N° 151. (Ver Figura 8).
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Figura 8: Unidades Modelo Volare.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Ubicacion Geografica de la Empresa TRANSBOLIVAR C.A.

TRANSBOLIVAR C.A, se encuentra ubicada en Venezuela (Ver Figura 9),
localizada en Ciudad Guayana (Ver Figura 10) especificamente en el sector
Castillito, dentro de las instalaciones del Centro Total de Entrenamiento
(CTE) CACHAMAY (Ver Figura 11), en el segundo piso del Gimnasio

Hermanas Gonzalez. (Ver Anexo 10)

Figura 9: Mapa de Venezuela.

Fuente:http://www.patriagrande.com.ve
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Figura 10: Mapa de Ciudad Guayana.

Fuente: http://maps.google.es/
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Figura 11: Ubicacion del CTE Cachamay.

Fuente: http://maps.google.es/
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Valores y Principios

Los valores y principios estan referidos a las relaciones que fundamentan los
vinculos de acuerdo a las actividades y servicios que cumple la organizacion
en su totalidad, tanto con la comunidad, como con todos los integrantes de la
misma, expresandose a través de los principios que conforman el referente

ético, los cuales son el soporte para el cumplimiento de la Mision y Vision.

Los valores y principios, son en Ultima instancia, simultaneamente, los

medios y fin dltimo de la empresa (Ver figura 12).

Se definen los siguientes:

VALORES

Compromiso > Honestidad

Responsabilidad

Respeto
Perseverancia Integridad
Cortesia
ﬁ caltad
Humildad
Colaboracion

Proactividad

Figura 12: Valores y Principios

Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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CAPITULO IlI

MARCO TEORICO

Para la elaboracion del presente trabajo fue necesaria la utilizacion de bases
tedricas fundamentales con el propédsito de desarrollar algunos aspectos
tales como los procesos y procedimientos; ahora se presenta alguna teoria
seguido de un glosario de términos para lograr una mejor comprension de lo

que sera presentado.

Diagrama de Causa — Efecto (Ishikawa)

El Diagrama Causa-Efecto, es una de las diversas herramientas surgidas a lo
largo del siglo XX en ambitos de la industria y posteriormente en el de los
servicios, para facilitar el analisis de problemas y sus soluciones en esferas
como lo son; calidad de los procesos, los productos y servicios. Fue
concebido por el licenciado en quimica japonés Kaoru Ishikawa en el afio
1943.

Es una manera de organizar y representar las diferentes teorias propuestas
sobre las causas de un problema. Se conoce también como diagrama de
Ishikawa (por su creador, el Dr. Kaoru Ishikawa, 1943), o diagrama de Espina
de Pescado y se utiliza en las fases de Diagndstico y Solucion de la causa.
(Ver figura 13).
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Causa Efecto

[ Hombre ][ Maguina ][ Entorno ]
™
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Figura 13: Estructura del Diagrama Causa-Efecto.
Fuente: http//commons.wikipedia.org/wiki/file:Diagrama-general-de-causa-y-efecto.
2012

El diagrama Causa Efecto estd compuesto por un recuadro (cabeza), una
linea principal (columna vertebral), y 4 o mas lineas que apuntan a la linea
principal formando un angulo aproximado de 70° (espinas principales). Estas
Gltimas poseen a su vez dos o tres lineas inclinadas (espinas), y asi

sucesivamente (espinas menores), segln sea necesario.

Cada grupo formado por una posible causa primaria y las causas
secundarias que se le relacionan forman un grupo de causas con naturaleza
comun. Este tipo de herramienta permite un analisis participativo por medio
de grupos de mejora o grupos de analisis, que mediante técnicas como por
ejemplo la lluvia de ideas, sesiones de creatividad, y otras, facilita un
resultado 6ptimo en el entendimiento de las causas que originan un

problema, con lo que puede ser posible la solucion del mismo.
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Este diagrama es utilizado cuando:

e Se necesite analizar una situacién, condicién o problema especifico a
fin de determinar las causas que los originan.

e Se requiere realizar un analisis en forma gréafica y estructurada.

e Se desea analizar el resultado de un proceso y las cosas que

necesitamos para lograrlo (visualizacion positiva)

Ventajas Adicionales que Tiene el Uso del Diagrama Causa-Efecto

Las causas del problema se buscan activamente y los resultados

guedan plasmados en el diagrama.

e Muestra el nivel de conocimientos técnicos que se han logrado sobre
el proceso.

e Sirve para sefalar todas las posibles causas de un problema y como

se relacionan entre si, con lo cual la solucion de del problema se

vuelve un reto y se motiva asi el trabajo por la calidad.

e Los Diagramas Causa-Efecto son ideales para motivar y/o estimular el
analisis y la discusién grupal en los estudiantes, para que cada equipo
pueda aumentar su comprension del problema, identificar posibles

soluciones, tomar decisiones y, organizar planes de accion.

Diagrama De Flujo

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de
rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en

cuestién, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucién, es
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decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento

administrativo.

Luego, un diagrama de flujo es una representacion grafica que desglosa un
proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en empresas
industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas de su

estructura organizativa. (Ver Figura 14)

IMNIC IO

/ DATOE / B ACTIVIDAT

@-
SR

Figura 14: Estructura del Diagrama de Flujo.

Fuente: http://diagramas-de-flujo-herramientas.wikispaces.com/. 2012

Son de gran importancia ya que ayudan a designar cualquier representacion
grafica de un procedimiento o parte de este. En la actualidad los diagramas
de flujo son considerados en la mayoria de las empresas como uno de los

principales instrumentos en la realizacion de cualquier método o sistema.
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Caracteristicas Del Diagrama de Flujo

Un diagrama de flujo siempre tiene un Unico punto de inicio y un unico punto
de término. Las siguientes son acciones previas a la realizacion del diagrama

de flujo:

« ldentificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de flujo.
Deben estar presentes el duefio o responsable del proceso, los
duefios o responsables del proceso anterior y posterior y de otros
procesos interrelacionados, otras partes interesadas.

o Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.

o ldentificar quién lo empleara y cémo.

« Establecer el nivel de detalle requerido.

o Determinar los limites del proceso a describir.

Los pasos a seguir para construir el diagrama de flujo son:

o Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera quedara
fijado el comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente el comienzo
es la salida del proceso previo y el final la entrada al proceso
siguiente.

o Identificar y listar las principales actividades/subprocesos que estan
incluidos en el proceso a describir y su orden cronoldgico.

e Si el nivel de detalle definido incluye actividades menores, listarlas
también.

« ldentificar y listar los puntos de decision.

o Construir el diagrama respetando la secuencia cronolégica y
asignando los correspondientes simbolos.

e Asignar un titulo al diagrama y verificar que esté completo y describa

con exactitud el proceso elegido.
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Simbologia Utilizada en los Diagramas de Flujo

Terminal: representa el inicio y el fin de un programa.
También puede representar una parada o interrupcion
programada que sea necesario realizar. En su interior
situamos materiales, informacion o acciones para comenzar

el proceso o para mostrar el resultado en el final del mismo.
Entrada/Salida: Situamos en su interior alguna informacion
necesaria para alimentar una actividad (datos para

realizarla).

Proceso: Es cualquier tipo de operacion que pueda originar

cambio de valor, formato o posicion de la informacion

almacenada en memoria, operaciones aritméticas, de

transformaciones, etc. Corresponden a las tareas o
actividades llevadas a cabo durante el proceso. Puede tener

muchas entradas, pero solo una salida.

Decision: Indicamos puntos en que se toman decisiones: si
o no. Comprende operaciones légicas o de comparacion
entre datos y en funcién del resultado de la misma determina
cual de los distintos caminos alternativos del programa se

debe seguir.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un
diagrama a través de un conector en la salida y otro conector
en la entrada. Se refiere a la conexion en la misma pagina

del diagrama.
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ey LiN€Q d€ Flujo: Muestra la direccion y sentido del flujo del
proceso, conectando los simbolos.

Documento: Se utiliza para hacer referencia o consulta de

un documento especifico en un punto del proceso.

Ventajas De Los Diagramas De Flujo

« Favorecen la comprension del proceso al mostrarlo como un dibujo. El
cerebro humano reconoce muy facilmente los dibujos. Un buen
diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

e Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del
proceso. Se identifican los pasos, los flujos de los re-procesos, los
conflictos de autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y
los puntos de decision.

e Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en
ellas se realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando se
realizan mejoras en el proceso. Al igual que el pseudocddigo, el
diagrama de flujo con fines de andlisis de algoritmos de programacion
puede ser ejecutado en un ordenador.

e Permite que cada persona de la empresa se sitle dentro del proceso,
lo que conlleva a poder identificar perfectamente quien es su cliente y
proveedor interno dentro del proceso y su cadena de relaciones, por lo
gue se mejora considerablemente la comunicacion entre los
departamentos y personas de la organizacion.

e Lo mas resefiable es que realmente se consigue que todas las
personas que estan participando en el proceso lo entenderan de la

misma manera, con lo que sera mas facil lograr motivarlas a conseguir
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procesos mas econémicos en tiempo y costes y mejorar las relaciones

internas entre los cliente-proveedor del proceso.
Tipos De Diagramas De Flujo

« Formato vertical: el flujo o la secuencia de las operaciones, va de
arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un
proceso con toda la informacién que se considere necesaria, segin su

proposito.

« Formato horizontal: el flujo o la secuencia de las operaciones, va de

izquierda a derecha.

e Formato panoramico: el proceso entero esta representado en una
sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mas rapido
que leyendo el texto, lo que facilita su comprensién, adn para
personas no familiarizadas. Registra no solo en linea vertical, sino
también horizontal, distintas acciones simultaneas y la participacion de

mas de un puesto o departamento que el formato vertical no registra.

« Formato Arquitectonico: describe el itinerario de ruta de una forma o
persona sobre el plano arquitectonico del area de trabajo. El primero
de los flujogramas es eminentemente descriptivo, mientras que los

utilizados son fundamentalmente representativos.
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Glosario de Términos

Control: Es el proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo,
valorizacion y, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera

que la ejecucién se desarrolle de acuerdo con lo planeado.

Despacho: consiste en dar salida a la flota para cumplir las rutas urbanas e
interurbanas y ofrecer a su vez un servicio de transporte publico para la
movilizacion de la comunidad, sea en Ciudad Guayana o en diversas

localidades del Estado Bolivar.

Gestion: Es la accidén o tramite que hay que llevar a cabo para conseguir 0

resolver una cosa.

Operacién: El método, acto, proceso, o efecto de utilizar un dispositivo o

sistema.

Procedimientos: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo

las mismas circunstancias.

Procesos: Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) bajo

ciertas circunstancias con un fin determinado.
Transporte: Se denomina transporte o transportacion al traslado de algun

lugar a otro algun elemento, en general personas o bienes, pero también un
fluido.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se hace necesario
enmarcar el mismo dentro de un contexto metodologico, permitiendo asi,
situar al detalle, las técnicas aplicadas en lo que respecta al proceso de
recoleccion de los datos requeridos en la misma. En este capitulo se
determinara el disefio y el tipo de investigacion, la poblacion y la muestra de
estudio asi como el procedimiento de recoleccion de datos, el procesamiento

y andlisis de la informacion.

Disefio De La Investigacion

La investigacion corresponde al disefio de campo no experimental, debido a
que las variables no se modifican, los fendmenos se observan en su estado
natural, estudiandolos, describiéndolos, interpretandolas y analizandolos tal

cual como presenta.

Hernandez y otros (1991), definen la investigacion no experimental como
“Aquella que se realiza sin manipular deliberadamente las variables. Es
la investigacion en donde no se modifican intencionalmente la (s)
variable (s) independiente (s)”. (P.23). Es no experimental pues sélo se
observo el fenomeno en estudio, sin modificar ningun factor que afecte las

actividades o tareas de la Gerencia de Operaciones.
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Tipo De Investigacion

- CAMPO:

Se tiene que es una investigacion de Campo de acuerdo a la estrategia de
recoleccion de datos, debido a que la informacion estuvo cimentada en
actividades que permitieron recabar la misma desde el propio lugar de

trabajo.

FEDUPEL (2006) indica que “Se entiende por Investigacion de Campo, el
andlisis sistematico de problemas en la realidad. Los datos de interés
son recogidos en forma directa de la realidad; en este sentido se trata
de investigaciones a partir de datos originales o primarios” (P. 18). En
otras palabras, el investigador efectia una medicién de los datos, con esto,
se puede decir que el tipo de investigacion de campo, se realiza en el sitio

objeto de estudio.

Segun Sabino (2000), menciona que la investigacion de campo, “se basa
en informaciones obtenidas directamente de la realidad, permitiéndole
al investigador cerciorarse de las condiciones reales en que se han
conseguido los datos” (P.36). Es de campo debido a que los datos
necesarios para la realizacion del presente trabajo fueron obtenidos visitando
el é&rea de trabajo (Gerencia de Operaciones de la Empresa
TRANSBOLIVAR C.A)).

- DESCRIPTIVA:
El tipo de estudio se enmarca en una investigacion descriptiva, debido a que

se puede detallar con precisién la situacion presentada, pues se trabaja

sobre realidades de hechos y se caracteriza principalmente por presentar
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una interpretacion precisa con relacion a la necesidad de optimizar y
perfeccionar las diversas actividades operativas de la Gerencia de
Operaciones de la Empresa TRANSBOLIVAR C.A.

Al respecto, ROJAS DE NARVAEZ (1997), enfatiza que “la investigacion
descriptiva de la composicién a los procesos de los fenédmenos para

presentar una interpretacion correcta.” (P.35)

Segun Arias (1999), la investigacidbn descriptiva “consiste en la
caracterizacion de un hecho o fendmeno con establecer su estructura o
comportamiento”. (P.20). El autor explica que los estudios descriptivos
miden de forma independiente las variables, para llegar a conocer
situaciones logrando asi, aportar soluciones, mejoras, recomendaciones

entre otros.

- CUALITATIVA

De igual manera es de tipo cualitativa porque a partir de las técnicas de
revision documental, la observacion y la entrevista no estructurada permitiran

emitir un diagndstico y una solucién.

- DOCUMENTAL
Es del tipo documental debido a que se permitié utilizar diversos recursos de
gran ayuda como libros de texto, de donde se extrajo alguna teoria que se

encuentra asentada en el Capitulo Il, se consultd la web para investigar

alguna informacion inherente con el informe.
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Segun Picon y Saud (1987), la investigacion documental, “representa el
proceso a través del cual el investigador parte de un problema
claramente definido y orienta su atencion a la planificacion de
estrategias que lo conduzcan a recopilar datos documentales que

confirmen o rechacen las conjeturas planteadas”. (P. 25.).

Poblacién y Muestra

Segun Levin & Rubin (1996) "Una poblacién es un conjunto de todos los
elementos que estamos estudiando, acerca de los cuales intentamos

sacar conclusiones".

Cadenas (1974) sefala que "Una muestra debe ser definida en base de la
poblacion determinada, y las conclusiones que se obtengan de dicha

muestra solo podran referirse a la poblacién en referencia”.

Debido a que se esta evaluando la totalidad de procesos y actividades de la
Gerencia de Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A., la poblacién en estudio
estd formada por los procesos operativos y administrativos de dicha
Gerencia. El tamafio de la muestra coincide con el tamafio de la poblacién,
por la razén de que no se puede excluir ninguna actividad para realizar el

procedimiento de operaciones.
Técnicas E Instrumentos De Recoleccion De Informacion
Para la elaboracion de procedimientos de operaciones en ruta urbana e

interurbana de la Gerencia de Operaciones de la Empresa TRANSBOLIVAR

C.A., se emplearon los siguientes instrumentos y técnicas de recoleccién,
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con el fin de recabar la informacion necesaria y certera para cumplir con los

objetivos expuestos:

& Observacioén Directa.

La observacion directa consiste en tener un contacto directo con los
elementos o caracteres en los cuales se presenta el fenOmeno que se
pretende investigar o estudiar, permite observar a las personas cuando
efectlan su trabajo, logrando determinar qué se esta haciendo, cémo se esta
haciendo, quién lo hace, cuando se lleva a cabo, donde se hace y por qué se

hace.

Segin, MENDEZ (1.992), “la observacion es directa cuando el
investigador pertenece al grupo, organizacion o realidad sobre el cual
se investiga” (P.37). Mediante la técnica de observacion directa se
conocieron cada una de las actividades y tareas realizadas en la Gerencia de
Operaciones de la empresa Transporte Publico del Estado Bolivar C.A. La
misma es util para evaluar y describir los objetivos especificos que persigue

el trabajo.

& Entrevistas No Estructuradas.

Permite una comunicaciéon entre el investigador y el objeto de estudio
logrando facilitar la obtencion de informacion, opiniones, conocimientos

técnicos y situacion actual.

Al respecto, SABINO (1.922) expresa, “que la entrevista no estructurada
se realiza sin prever las preguntar, es decir, que ni las preguntas ni las
respuestas estan predeterminadas” (P. 40). Se realizaron entrevistas no

estructuradas al personal adscrito a la Gerencia de Operaciones, con el fin
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de buscar asesoria, aclarar inquietudes, pedir opiniones para obtener
informacion precisa y detallada del estudio.

Segun Fidias Arias (2006), la entrevista no estructurada “Es una modalidad
que no dispone de una guia de preguntas elaboradas previamente. Sin
embargo se orienta por unos objetivos preestablecidos, lo que permite
definir el tema de la entrevista”. (P.74). Tomando en cuenta estas palabras
del autor, el entrevistador debe poseer gran habilidad para formular las

interrogantes sin perder la coherencia.

Cabe destacar que las entrevistas no estructuradas sirven de base para dar

respuesta a los siguientes objetivos especificos:

- Recopilar la informacion de las actividades operativas.
- Diagnosticar la situacién actual.

- Disefiar formularios, instrucciones de trabajo y procedimientos.

& Analisis Documental.

El analisis documental consistié en consultas, revision de textos y busqueda
de informacién en la web de los procedimientos, revision de textos, acceso al
portal electrénico de la empresa, con la finalidad de recopilar la informacion
necesaria para complementar los diversos fundamentos tedricos para la

elaboracion del presente informe.
En tal sentido, la U.N.A. (1.985) acota que “constituye la etapa a través de

la cual se reunen los antecedentes tedricos de investigaciones

anteriores sobre un problema dado.” (P. 143)
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& Recursos Fisicos.

- Boligrafo.

- Camara fotogréfica.

- Papel.

- Lapiz.

- Impresora.

- Dispositivo de Almacenamiento Masivo (PenDrive)
- Libreta de notas.

- Computador.

- Archivos.

- Carpetas de Apoyo.

Procedimiento De Recolecciéon De Informacion

El procedimiento que se utilizé para la recoleccion de datos fue manual y
mecénica (computadora). Primeramente al llegar a la Gerencia de
Operaciones, se establecieron diferentes objetivos para diagnosticar la
situacion actual y proponer las mejoras pertinentes para la solucion de los
problemas, optimizando las actividades a través de la elaboracién de
procedimientos de operaciones en la ruta urbana e interurbana. Para la

recoleccion de estos datos se siguid este procedimiento:

& Se anot6 de forma manual todas las observaciones del area laboral en
estudio, para diagnosticar la situacion actual de la Gerencia de

Operaciones.
& Para la elaboracién del procedimiento de operaciones se solicitd por
parte del personal toda la informacion necesaria de las diversas

actividades que se llevan a cabo en la Gerencia.
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Procesamiento De La Informacidén

Los datos obtenidos de las diferentes tareas realizadas en la Gerencia de
Operaciones con respecto a la elaboracion de procedimientos de
operaciones en ruta urbana e interurbana, se estudian, se ordenan y se

tabulan para una mejor visualizacion.

Se utilizaron herramientas tales como diagramas de Causa-Efecto y
diagramas de flujo para comprender los diversos problemas y actividades

que se llevan a cabo en la Gerencia de Operaciones.

Procedimiento Metodoldgico

Para llevar a cabo el desarrollo del trabajo asignado y cumplir con los
objetivos establecidos, fueron necesarias una serie de actividades que
permitieron elaborar los procedimientos de operaciones en ruta urbana e

interurbana, las cuales se mencionan a continuacion:

1. Charlas de induccién, con el fin de conocer el proceso llevado a cabo
en la Gerencia de Operaciones, las diversas instalaciones de la empresa
TRANSBOLIVAR C.A. y el servicio que presta la misma.

2. Revision de las literaturas anteriores relacionadas con el tema de

investigacion.
3. Reconocimiento del &area de estudio, donde se realizard una

observacion directa de toda la Gerencia, permitiendo asi estar en contacto

directo con los involucrados en la investigacion, y tener una mejor
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perspectiva de como se realizan las actividades para obtener un enfoque
directo del problema y describir la situacién actual de la misma.

4. Obtencion y registro de informacion para disefiar y/o elaborar los
diversos procedimientos operativos con respecto al despacho de las rutas
urbanas e interurbanas en la Gerencia de Operaciones.

5. Seguimiento y determinacion de las actividades de la Gerencia de

Operaciones.
6. Comparacion de los resultados con la situacion actual, a fin de concluir

y recomendar mejoras en el lugar del estudio, que permitan solucionar la

problemética
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

En este capitulo se presenta una descripcion general de la Gerencia de
Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A., donde se realiz6 el estudio,
especificando las actividades que se llevan a cabo y describiendo el proceso

general de la misma.

Descripcion de la Gerencia de Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A.

En la Empresa TRANSBOLIVAR C.A. existe un total de cinco (5) gerencias,
entre las cuales, la Gerencia de Operaciones es la mas importante, debido a
que representa el pilar fundamental de la empresa, donde se da el proceso
principal de prestar un servicio de transporte publico o comercial 6ptimo.

La Gerencia de Operaciones planifica, dirige, controla y ejecuta todas las
actividades enfocadas a prestar servicios de transporte en diversas
categorias: el transporte publico en rutas urbanas, transporte publico en rutas
interurbanas y los servicios especiales a clientes especificos de los cuales

hay dos modalidades que son los comerciales y los sociales.

En la Gerencia de Operaciones esta adscrita dos Unidades: la Unidad de
Mantenimiento y la Unidad de Operaciones. La Unidad de Mantenimiento es
la que se encarga de asegurar que las diversas actividades programadas y

no programadas se lleven a cabo correctamente, teniendo
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presente la confiabilidad y responsabilidad, con el fin de cumplir con los
parametros de calidad, rentabilidad y oportunidad, contribuyendo con la
continuidad de las operaciones, de acuerdo a los requerimientos exigidos.
Por su parte la Unidad de Operaciones planifica, dirige y ejecuta las
actividades programas y no programadas antes mencionadas. (Ver Figura 15
y 16).

Planificar, dirigir, controlar y evaluar la operacion
del servicio de transporte publico de pasajeros
prestado por la empresa, en rutas urbanas e

= interurbanas, en condiciones adecuadas de
desempefo, acorde a las necesidades de

OPERACIONES . . .
desplazamiento de los pasajeros, garantizando su

' funcionamiento en forma seguray confiable.

[ OPERACIONES ]

Ejecutar la operacion del
servicio de transporte publico
de pasajeros prestado por la
empresa, en rutas urbanas e
interurbanas, en condiciones
adecuadas de desempeno,
acorde a las necesidades de
desplazamiento de  los
pasajeros, garantizando su
funcionamiento en forma
seguray confiable.

[ MANTENIMIENTO ]

Garantizar la operatividad de
las unidades de transporte,
mediante la planificacion,
organizacion y el control, en
el cumplimiento de las
actividades programadas con
el fin de garantizar los
servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo, para
satisfacer las necesidades de
la comunidad del Estado
Bolivar en servicios de
transporte publico.

Figura 15: Organigrama funcional de Gerencia de Operaciones.

Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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GERENCIA 1 GERENTE
OPERACIONES 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO
3 CARGOS 1 SUBGERENTE HERES
[ OPERACIONES ] [ MANTENIMIENTO ]
118 CARGOS 22 CARGOS
1 JEFE DEMANTENIMIENTO
1 JEFE DE OPERACIONES 1 ANALISTA DE PLANIF. Y CONTROL DE MANTTO. |
4 SUPERVISOR DE TRANSPORTE 1 INGENIERO DE MANTENIMIENTO
94 OPERADORES URBANOS 2 SUPERVISORES DE MANTENIMIENTO
10 OPERADORES INTERURBANOS 5 MECANICOS
8 OPERADORES INTERURBANOS | 1 ELECTROMECANICO
1 ANALISTA DE PLANIF.Y CONTROL OP 5 AUXILIARES DE MECANICA
1 CAUCHERO
5 LAVADOR

Figura 16: Organigrama de los Cargos relacionados a las actividades de la
Gerencia de Operaciones.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

Descripcion de los procesos de la Unidad de Operaciones de
TRANSBOLIVAR C.A.

La Unidad de Operaciones es la encargada de controlar, supervisar y
ejecutar las operaciones de servicio de transporte que presta
TRANSBOLIVAR C.A. Este proceso se lleva a cabo a partir de una
programacién o planificacion previamente revisada la cual contiene

informacion pertinente a horarios, destinos, rutas, unidades entres otros.

La fuente de ingreso de la Empresa TRANSBOLIVAR C.A. es la prestacion
de servicios de transporte, la cual se realiza tanto en rutas urbanas (25 de
marzo- UD 338 y Francisca Duarte- Villa Jade) como en interurbanas
(municipios del sur del Estado Bolivar) también comerciales y sociales

(servicios gratuitos) ayudando de esta forma a la poblacion en general.
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Cabe destacar que las rutas urbanas e interurbanas son controladas desde
la Gerencia de Operaciones, alli los supervisores se encargan de observar el
desemperio de las mismas y a su vez notificar cualquier eventualidad que se
presente. Con respecto a los servicios comerciales y sociales, se debe
entregar una solicitud por parte del ente interesado, la cual pasa
directamente a la Gerencia de Operaciones donde evalla la disponibilidad de

la flota y se determina si se realizara o no el servicio solicitado.

A continuacion se muestran los mapas de proceso de los servicios de

transporte urbano e interurbano. (Ver Figura 17 y 18)

@ Transbolivar
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Recursos:

Recursos Humanos, Material Diddctico.
¥ Infragstructura,

» Unidactes Paradisso 1200,

—

Nombre del proceso:

Proveedores: Entrad: Despacho de unidades Inter-urbanas Salda: Cliente Interno:
»Gobemacidn ~ del == en patio — -
coi Bl Horarios 3 »Control de saliday PTransholivar
st CA establecidos pora R | Actividades del proceso llegada de las unidades Clerte Etero
" empresa > Revision de la corrida semanal de de acuerdo s horario > Comunidad '
transholiar CA. | | operadores esablecdos.
— || Inspeccidn de las unidades >§ahdade s nidades
eficar.
# Llenado de formularios,

»Dar salidas a las unidades.

»Llenado de! libro de novedades.

Controles:

#Presencia de los Operadores,
#Revisidn Fisica.
#Formulario de despacho de
Unidades interurbanas.

Figura 17: Mapa de procesos de transporte de ruta interurbana.
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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Proveedors
#Gobemacion
estado Bolfvar
pTranspolivar CA

it

Recursts;
Recursos Humanos, Material Didactico.
PInfraestructura.
#Unidades Viales.

| |

Entrada;
Tablade
Operaciones diara
(e faruta urbang
(Ao,

Normbre del roceso:

Despachode Unidades Urbanas en
Patio

Actividades del proceso:

#Revision de 3 Tabla de operacones
diaria de f3 ruta urbana caroni,

#Inspeccion de as unidades

#Ienado de formutarios de
(espacho.,

»Dar salidaa las unidades.
#LIenado del fibro de novedades.

Salids: Clita ntermo:
>§3nér0 debsadadde L N —
VNGO anas e estado Bolfvar,
atuerdo alatablade

operaciones diariade b PTransholiar,
13 urbana caroni. .

Saldade s unidades M
efin Comunidad

T

Controles:

»(ontrol de documentos
(formularo de despacho
de la unidades rban)

Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

46

Figura 18: Mapa de Procesos de transporte de ruta urbana.



U
N - =
" E Transbolivar
p Integracién y Progreso
[0}
CODIFICACION DE RUTAS
RUTA URBANA
CODIGO DE
BN RUTA PUNTO DE DESPACHO| SUB-CODIGO DE RUTA PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA
CTE CACHAMAY 1A 25 DE MARZO 25 DE MARZO
i 25 DE MARZO - UD-3328 - 25 DE MARZO
CGTE CAGHAMAY 16 D - 336 UM - 336
R FRAMCISCA DUARTE - YILLA JADE - FRANCISCA CGTE CAGHAMAY 2 A FRANGCISCA DUARTE FRANGISGA DUARTE
DUARTE CTE CACHAMAY 2B VILLA JADE WILLA JADE
RUTA INTERURBANA
CODIGO DE
RUTA RUTA PUNTO DE DESPACHO| SUB-CODIGO DE RUTA PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA
TUMEREMO 3 A TUMEREMO CTE CACH AR &Y
CTE CACHAMAY 3B CTE CACHARMAY CIUDAD BOLIWAR
3 TUMEREMO - ClIUDAD BOLIYAR-TUMEREMO
ClIUDAD BOLIVAR 3. CIUDAD BOLI VAR CTE CACHARM AY
CTE CACHAMAY 3D CTE CACGHARMAY TUMEREMD
CIUDAD BOLI VAR EWY ClIUDAD BOLI VAR CTE GACH AR &Y
4 CIUDAD BOLIVAR - SANTA ELENA DE UAIREN-CIUDAD CTE CACHAMAY 4.8 CTE CACHAMAY SANTA ELENA
BOLIvAR SANTA ELEMNA 4.c SANT A ELEMA CTE CACHARM AY
CTE CACHAMAY 4.0 CTE CACHAMAY CIUDAD BOLIVAR
ClIUDAD BOLIVAR 5.4 CIUDAD BOLIVAR UPAT A
CIUDAD BOLIVAR 56 GlIUDAD BOLI VAR CTE GACH AR &Y
CTE CACHAMAY 5. CTE CACHAMAY CIUDAD BOLIYAR
5 CIUDAD BOLIVAR - UPATA -CIUDAD BOLIVAR
CTE CACHAMAY 5.0 CTE CACHAMAY UPATA
LIPATA 5.E LUPATA CIUDAD BOLIVAR
LIPATA 5F UPAT A CTE CACHARMAY
SERVICIOS ESPECIALES
CODIGO DE
EOT RUTA PUNTO DE DESPACHO| SUB-CODIGO DE RUTA PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA

CTE CACHARMAY 5.A CTE CACHARNAY ACUEDUCTO SAN FELLX
CTE CACHARMAY 5B CTE CACHANMAY ACUEDUCTO TORO MUERTO
& SERYICIOS DE HIDROEOLIVAR CTE CACHAMAY 5.C CTE CACHAMAY ACUEDUCTO INDUSTRIAL
CTE CACHAMAY 5D CTE CACHAMAY EDIFICIO UD-321
CTE CACHAMAY S5E CTE CACHAMAY EDIFICIO UD-321
7 SERVICIOS COMERCIALES FUERA DEL ESTADO CTE CACHANAY 7 CTE CACHARNAY INF
=] SERVICIOS COMERCIALES DENTRO DEL ESTADO CTE CACHARMAY =] CTE CACHARNAY INF

Tabla 1: Codificacion de Rutas

Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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En la Tabla anterior (Ver Tabla 1) se observa la Codificacion de las Rutas
Urbanas, Interurbanas y Servicios Especiales. La Empresa TRANSBOLIVAR
C.A. le asigna un codigo interno a cada una de las rutas, dependiendo del

lugar hacia donde tenga que realizarse el servicio de transporte.

Los supervisores se valen de esta herramienta para efectuar el despacho de
la flota vehicular, identificando el codigo de ruta, el sub-cédigo de la misma,
asi como su punto de despacho, punto de partida y punto de llegada. Todo
esto se efectla para llevar un buen control de las unidades transportistas.

Sin embargo, la Gerencia de Operaciones no cuenta con un procedimiento
gue exponga de forma clara y precisa la ejecucion del control de despacho
de las rutas urbanas e interurbanas y sirva como guia para la mejora de las

tareas del personal adscrito en dicha Gerencia.

Es indispensable tener los documentos e instrucciones previamente
establecidas donde se deje por escrito la informacion referente a las
actividades realizadas, con el fin de analizarlas o estudiarlas y asi llevar un

buen registro de las mismas.

Actividades operativas y administrativas del personal adscrito a la
Unidad de Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A.

Transporte de Rutas Urbanas, Interurbanas y Servicios Especiales.
Despacho de Unidades Urbanas en patio.

Despacho de Unidades Interurbanas.

Despacho para Servicios Sociales y Comerciales.

Reporte de fallas.

Revision de Despacho de las unidades Paradiso 1200.

Reporte de Situacion de la Flota.

Informe de Novedades.

NS N N N N N S NN

Recepcion de Valores de Recaudacion Diaria.
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v Solicitud de Viaticos, Reintegro de Viaticos, Anulacién de Viaticos.

v' Elaboraciéon de programacion semanal de operadores que cubriran
rutas interurbanas.

v' Elaboracién de Carga Horaria de los trabajadores o elaboracion de la
némina.

v" Elaboracion del Informe de Gestion Mensual.

Descripcion de los procesos de la Unidad de Mantenimiento de
TRANSBOLIVAR C.A.

Se encarga de planificar, organizar y controlar la operatividad de las
unidades, garantizando el cumplimiento de las tareas programadas y no
programadas con el fin de ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo, para satisfacer las necesidades de la comunidad del Estado
Bolivar en los servicios de transporte. Es importante resaltar que las
unidades vehiculares con el uso constante se deprecian; es decir, se acorta
su vida atil a medida que pasa el tiempo, de alli radica la importancia de
tener actividades planificadas y organizadas de mantenimiento mediante
formatos existentes en la Unidad.

El registro historico de la informacién es un método fundamental debido a

gue se puede diagnosticar y/o detectar posibles y futuras fallas.
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Actividades operativas y administrativas del personal adscrito a la
Unidad de Mantenimiento de TRANSBOLIVAR C.A.

Limpieza de Unidades (casco interno y externo).
Reparacion, Rotacion e Instalacion de Neumaticos.
Mantenimiento Preventivo.

Mantenimiento Correctivo.

Inspeccién visual de Neumaticos.

Revision de Despacho de las Unidades Paradiso 1200.

A N N NN

Elaboracion de la Carga Horaria de los Trabajadores o elaboracion de

Noémina.

<\

Requisicion/ Requerimiento de Insumos, Materiales y Repuestos.

\

Informes de Conformidad.
v" Planificacion de Horarios.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos con respecto a los
procedimientos de operaciones de rutas urbanas e interurbanas relacionados
al control de despacho de la flota, de acuerdo a los objetivos especificos
planteados en el estudio, con la finalidad de dar una solucion a la
probleméatica existente en la Gerencia de Operaciones de la Empresa
TRANSBOLIVAR C.A.

Diagnosticar la ejecucion actual de las actividades en la Gerencia de
Operaciones de la Empresa TRANSBOLIVAR C.A.

A continuacion se presentan las posibles causas que originan la problemética
de inexistencia de un procedimiento de operaciones de las diferentes rutas
en la Gerencia de Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A.:

v" Medio Ambiente:

El espacio en la oficina donde se ejecutan las diversas actividades de la
Gerencia de Operaciones es suficiente, sin embargo se necesitan mas
archiveros donde se pueda registrar ordenadamente la informacion, debido a
gue existe una gran cantidad de papeles que se generan a lo largo del

desarrollo de las actividades de la Gerencia.
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v' Magquinaria:

Los equipos de computacion son escasos e insuficientes en comparacion
con todo el personal que labora en la Gerencia, esto ocasiona que se
tergiverse la continuidad de las actividades que se necesiten realizar al
momento de ocurrir alguna emergencia donde se tenga que usar el equipo y

ceder el puesto de forma circunstancial.

Cabe destacar que las computadoras existentes son poco confiables y muy
lentas debido al tiempo de uso, por lo que se requiere actualizarlas mediante
la instalacion de un sistema operativo mas avanzado para poder elaborar los

procedimientos operativos de las diferentes rutas con mayor rapidez.

v Mano de Obra:

Es importante contar con personal calificado y con experiencia para que las

actividades operativas se realicen correctamente.

El desconocimiento del personal al no tener las instrucciones de trabajo
establecidas, la desmotivacion para realizar nuevas tareas o actividades que
permitan el funcionamiento de la Gerencia y la resistencia a los cambios
originan despreocupacion al no elaborar los procedimientos de las diferentes
rutas en cuanto al control de despacho se refiere. El personal muchas veces
estd saturado de trabajo, por lo tanto, se le hace dificil elaborar dichos

procedimientos por no contar con suficiente tiempo.
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v Material:

Una causa posible por la cual no existe un procedimiento operativo de las
diversas rutas con respecto al despacho de las mismas es que hay un
descontrol de las hojas por parte de los empleados responsables de ejecutar
esta tarea. Actualmente es insuficiente el suministro de materiales como
hojas, para la elaboracion de los diversos documentos, registros, etc.,
representando asi un obstaculo para realizar las actividades operativas y

administrativas de la Gerencia.

v' Método:

El personal utiliza un método de trabajo poco eficiente, debido a la
inexistencia de un procedimiento establecido en la Gerencia o que
desconozcan que la elaboracion del mismo puede optimizar las actividades

pautadas y a su vez mejorar la gestion.

Una de las mejores formas para seguir un buen método de trabajo es
estableciendo una metodologia de ejecucion y siguiendo lineamientos o
instrucciones, lo cual se puede conseguir si se elabora un procedimiento
operativo de las rutas urbanas e interurbanas para el personal responsable
de realizar el control de despacho de las mismas (supervisores) en la

Gerencia.
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Las causas antes mencionadas son tan solo algunas, es necesario tener
presente que pueden existir otras, pero vale la pena acotar que segun la

elaboracion del Diagrama Causa-Efecto estas son las mas relevantes.

A continuacion se muestra el diagrama donde estdn graficamente
representadas las causas que incurren en la ejecucion de los procedimientos
operativos de las diferentes rutas en la Gerencia de Operaciones de la

Empresa Transporte Publico del Estado Bolivar C.A. (Ver figura 19)
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Figura 19: Diagrama Causa - Efecto de la Gerencia de Operaciones
Fuente: Elaboracion Propia. 2012
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Establecer las Relaciones Sistematicas entre Unidades y cargos
inherentes a las actividades.

Unidad de Operaciones

A continuacién se presentan las actividades operativas y administrativas del
personal adscrito a la Unidad de Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A.

v Elaboracién de programacion semanal de operadores que cubren

ruta interurbana.

Esta actividad consiste en realizar la programaciéon semanal de todos los
operadores que cubren la ruta interurbana, con la finalidad de planificar
cuales son los choferes que van a realizar las rutas de Tumeremo, Santa
Elena y Ciudad Bolivar, esto se ejecuta para llevar un registro histérico de las

operaciones y dar un correcto despacho de las unidades.

v" Solicitud y Reintegro de Viaticos.
Su propésito es poder requerir el pago por concepto de hospedaje, comida y
peajes al operador interurbano en el cumplimiento de la ruta y en la
prestacion de un servicio especial que lo requiera.

v Anulacién de Viaticos.

La anulacién implica cancelar el pago de los viaticos, debido a la suspension

de algun transporte u otra situacion que se presente repentinamente.
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v' Despacho de Unidades de Rutas Urbanas en Patio.

Esta actividad tiene como fin dar salida a la flota vehicular Tipo Viale para
realizar las rutas urbanas y ofrecer el transporte publico para la movilizacion

de la comunidad dentro de Ciudad Guayana.

v' Despacho de Unidades de Rutas Interurbanas.

El Despacho de las Unidades de Rutas Interurbanas consiste en dar salida a
la flota Tipo Paradiso 1200 para poder cumplir las rutas interurbanas y
ofrecer un servicio de transporte a la comunidad para su movilizacion en

diversas localidades del Estado Bolivar.

v' Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales.
El Despacho de las Unidades para servicios especiales se realiza para dar
salida a las mismas y asi prestar un servicio de tipo social o de tipo comercial
a un cliente especifico que lo requiera dentro del Territorio Nacional.

v" Revision de las Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200.
Para la revision de las Unidades Paradiso 1200 es necesario controlar la
condicién de la misma, tomando en cuenta aspectos mecanicos, verificando

las luces e implementos de seguridad, para luego dar despacho a la unidad y

cumplir la ruta interurbana o algun servicio.

57



X

@ Transbolivar
- Integracién y Progreso

ovxmzc

v' Elaboracién de la Situacion de la Flota.

Se realiza con la finalidad de:
a) Reportar diariamente la condicion en que se encuentran cada una de
las unidades que componen la flota.
b) Manifestar las unidades que realizan diariamente la ruta interurbana y
los operadores que las conducen, con el objeto de tener un registro de

la operatividad diaria.

v' Reporte de Fallas.
Implica realizar una descripcion detallada de las fallas presentes en las
unidades para poder transferir esta informacion a la Unidad de
Mantenimiento y se encarguen de las medidas de correccion para el buen
funcionamiento de las mismas.

v Informe de Siniestros y Novedades.
Es fundamental realizar los informes de los siniestros y novedades para
poder participar las situaciones repentinas que se puedan presentar con las
unidades y/o los operadores y tomar las acciones pertinentes en cada caso.

v" Recepcioén de Valores de Recaudacion Diaria.
La recepcion de los valores de recaudacion diaria tiene como finalidad

registrar digitalmente en los archivos de la Unidad de Operaciones el valor

monetario recaudado por cada operador diariamente, mensual y el total de
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todos los operadores a fines de reflejar esa informacion en el informe de

gestiébn mensual.

v' Elaboracion de la Carga Horaria de los Trabajadores.

Tiene como propasito enviar a la Unidad de Gestion del Talento Humano un
resumen de las horas extras y nocturnas de todos los empleados y el horario

cumplido por cada uno para su posterior pago quincenal.

v" Elaboracion del Informe de Gestion Mensual

Elaborar el informe de gestion mensual implica informar a la Gerencia
General de TRANSBOLIVAR C.A. como se ejecutaron las actividades de la
Unidad de Operaciones, resume la operatividad de la flota en el mes, con el
fin de tomar las acciones correctivas pertinentes para mejorar el desarrollo de

las actividades y la productividad.

Unidad de Mantenimiento

A continuacion se presentan las actividades operativas y administrativas del
personal adscrito a la Unidad de Mantenimiento de TRANSBOLIVAR C.A.

v' Limpieza de Unidades (casco interno y externo)

Consiste en el lavado de las unidades, una limpieza profunda. Los

principales insumos son agua, detergentes, cubetas, cepillos, entre otros.
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v' Reparacion, Rotacion e Instalacion de Neumaticos

La rotacion de neumaticos se refiere al cambio de su posicion en el vehiculo,
esto ayuda a los neumaticos a desgastarse uniformemente y evita los
pinchazos potencialmente peligrosos que ocurren cuando la banda de
rodamiento se desgasta en un solo lugar. Es por eso que si se rotan con
frecuencia, las llantas duraran mas tiempo. La reparacion consiste en

arreglar algun neumaético dafado e instalar uno nuevo.

v Inspeccién visual de Neuméticos

Consiste en un chequeo visual de los neumaticos para observar si éstos se

encuentran aptos para la unidad.

v" Mantenimiento Preventivo de las unidades.
Se lleva a cabo una programacién de mantenimiento preventivo con el fin de
conservar las unidades para evitar o mitigar fallas a posterior logrando
prevenir incidencias antes de que éstas ocurran.

v" Mantenimiento Correctivo de las unidades

Consiste en reparar las unidades que dejaron de funcionar o estan dafiadas.

v' Revision de Despacho de las Unidades Tipo Pulman Modelo
Paradiso 1200

Para la revisiéon de las Unidades Paradiso 1200 es necesario controlar la

condicion de la misma, tomando en cuenta aspectos mecanicos, verificando

las luces e implementos de seguridad, asi como niveles de agua, aceite,
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estado de los parabrisas, etc., para luego dar despacho a la unidad y

cumplir la ruta interurbana o algun servicio.

v' Elaboracion de la Carga Horaria de los Trabajadores.

Tiene como propasito enviar a la Unidad de Gestion del Talento Humano un
resumen de las horas extras y nocturnas de todos los empleados de la
Unidad de Mantenimiento y el horario cumplido por cada uno para su
posterior pago quincenal.

v" Requisicién/ Requerimiento de Insumos, Materiales y Repuestos.
Implica realizar un informe donde se destaque todo lo que se necesita en la
Unidad de Mantenimiento tanto para surtir a la misma con recursos de
trabajo como para las piezas mecanicas que requieran las unidades. Este
informe va dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

v Planificacion de Horarios.
Esta actividad consiste en programar los horarios de los empleados de la
Unidad de Mantenimiento donde se destaca la fecha en que esta de guardia
un personal mecanico, lavador, etc.
Relacion entre las Unidades adscritas a la Gerencia de Operaciones
La Gerencia de Operaciones cuenta con:

v 1 Gerente de Operaciones, que se encarga de organizar, elegir y

entrenar al personal adscrito a la misma, el cual esta exclusivamente

bajo su responsabilidad, lleva un registro de las actividades realizadas
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en la Gerencia y toma decisiones con respecto a continuar una

relacion laboral o no con algun personal.

v' 1 Analista Administrativo, el cual se encarga de llevar a cabo un
examen constante de los formularios utilizados en la Gerencia y
evaluar los métodos aplicados en la misma con el fin de mejorar las
practicas administrativas y el desempefio de la Unidades respectivas.

v' 1 Sub-gerente Heres, que llena las mismas cualidades del gerente
donde amortigua al mismo de la carga de responsabilidades, dirige la
elaboracion del programa de trabajo para sistematizar las actividades
del personal en el Municipio Heres en TRANSBOLIVAR C.A. que tiene

sede en Ciudad Bolivar.

La Unidad de Operaciones esta conformada por:

v' 1 Jefe de Operaciones, que se encarga del control de las actividades

diarias del de manejo de las operaciones.

v’ 4 Supervisores de Transporte, que controlan la asignacion y el
despacho del transporte publico, supervisando y verificando el
cumplimiento de las rutas establecidas a fin de garantizar un servicio

eficiente. (Ver Anexos 11y 12)
v' 94 Operadores Urbanos, los cuales son asignados para cumplir con la
ruta realizada dentro del Municipio Caroni desde 25 de Marzo hasta la

UD.338 y desde Francisca Duarte hasta Villa Jade y viceversa.

v' 10 Operadores Interurbanos, que son los conductores asignados para

realizar la ruta a Upata y Ciudad Bolivar.
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v 8 Operadores Interurbanos I, que son los conductores asignados para

realizar la ruta a Santa Elena de Uairén y Tumeremo.

v' 1 Analista de Planificacion y Control de Operaciones, que concreta y
desarrolla las actividades respectivas a la Unidad y organiza los

servicios de transporte.

La Unidad de Mantenimiento esta conformada por:

v 1 Jefe de Mantenimiento, que controla la ejecucion de todas las
actividades realizadas en la Unidad de Mantenimiento y supervisando
los trabajos del personal a su cargo, para garantizar el buen

funcionamiento de las unidades de transporte.

v 1 Analista de Planificacion y Control de Mantenimiento, que se
encarga de planificar todas las actividades que respectan a la Unidad
y organiza las acciones programadas de mantenimiento preventivo y

correctivo.

v" 1 Ingeniero de Mantenimiento, donde su funcién esta orientada hacia
la instalacién, montaje y reparaciéon de piezas de las unidades de
transporte, la planificacién, programacion y evaluacion del

mantenimiento de los mismos.

v' 2 Supervisores de Mantenimiento, que vela por la ejecucion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en las unidades,
distribuyendo y supervisando los trabajos de los grupos a su cargo, a
fin de garantizar el progreso y la calidad de los mismos e instalaciones

fisicas en éptimas condiciones.
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v' 5 Mecanicos, que se ocupan del montaje y mantenimiento de las
piezas mecanicas de las unidades de transporte.

v" 5 Auxiliares de Mecanica, que son los colaboradores del personal de

mecanica para cumplir las actividades programadas.

v' 1 Electromecanico, el cual se encarga de mantener los sistemas
eléctricos y mecanicos de las unidades vehiculares, utilizando las
técnicas, equipos Yy materiales requeridos para asegurar el
funcionamiento adecuado de dichos sistemas.

v' 1 Cauchero, su trabajo consiste en reparar e instalar los cauchos o

neumaticos a las unidades.

v' 5 Lavadores, que se encargan de la limpieza de las unidades.

Tanto la Unidad de Operaciones como la Unidad de Mantenimiento tienen el
mismo objetivo trazado: garantizar la operatividad de la flota vehicular
mediante un conjunto de actividades programadas coordinando, organizando
y ejecutando todas aquellas tareas que estén relacionadas para el mejor
funcionamiento de las unidades, tomando en cuenta factores de gran
importancia tales como recursos, costo y tiempo y a su vez brindarle a la

comunidad un servicio de transporte confiable, seguro y oportuno.

Realizar los procedimientos de operaciones de ruta urbanae
interurbana segun los lineamientos del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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Pagina: 1 de 7

Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

Objetivo del procedimiento:

Radica en dar salida a la flota vehicular modelo Viale, con el fin de cumplir
las respectivas rutas urbanas para ofrecer el transporte publico que necesita
la poblacion en Ciudad Guayana.

Esta actividad incluye a la Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Responsabilidad de Ejecucion:

El personal encargado para realizar el despacho de las unidades de rutas
urbanas en patio son los supervisores de la Unidad de Operaciones.
Para el despacho de estas unidades, se requiere el uso de:
v' Formulario de “Control de Despacho de Unidades de la Ruta Urbana
en Patio”
v' Libro de operaciones.

v' Tabla de operaciones

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:
Sanchez, Nathaly
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Octubre 2012

Pagina: 2 de 7

Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN

PATIO

Especificacion:

v' Libro de Operaciones: Es un cuaderno donde se toma nota de todas

las novedades ocurridas en los diversos turnos de trabajo con
respecto a las operaciones diarias de la unidad.

Ruta Urbana: Es el recorrido realizado dentro del Municipio Caroni
desde 25 de Marzo hasta la UD.338 y desde Francisca Duarte hasta

Villa Jade y viceversa.

v’ Tabla de Operaciones:

servicios de

transporte urbano establecidas en la Empresa

TRANSBOLIVAR C.A.

Contiene toda la programaciéon de los

Realizador por:
Sanchez, Nathaly

Revisado por:

Aprobado por:
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

Lineamientos para realizar las actividades

v Las unidades a despachar que deben cumplir las rutas urbanas dentro

del Municipio Caroni son las de Modelo Viale.

v' Los responsables directos para despachar las unidades de ruta
urbana son los supervisores y en su defecto el Jefe de Operaciones.
Ninguna otra Unidad correspondiente a la empresa puede despachar

las unidades.

v Antes de despachar la unidad a la ruta, el supervisor de turno debe
dirigirse a ésta y realizar una inspeccion visual del estado actual de la
misma, verificando diferentes aspectos de chequeo diario como el

kilometraje y el nivel de gasoil.

v El despacho de las unidades urbanas en patio, se debe registrar en el
formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA
URBANA EN PATIO” y seguidamente en el libro de operaciones se

escriben todas observaciones de las operaciones diarias de la unidad.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

v' Debe revisarse la programacion de los servicios de transporte que
contiene la tabla de operaciones. Esta tabla muestra informacion
aproximada concerniente a las horas de llegada y salida de los

destinos a cada ruta.

v Existen dos tipos de ruta urbana, la primera abarca desde 25 de
Marzo hasta la UD.338 y desde Francisca Duarte hasta Villa Jade.
Cada ruta tiene un codigo interno establecido por la empresa y debera

ser especificado en el registro de informacién del despacho.

v El despacho de las unidades urbanas debe realizarse dos veces al
dia, uno en el turno A (Mafiana) y uno en el Turno B (Tarde).

v El formulario de “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA
RUTA URBANA EN PATIO” se debe archivar de acuerdo a la fecha,
namero correlativo y el turno en que se realizd el despacho en la
carpeta titulada “Control de despacho de Unidades” para la

conservacion del mismo.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

Descripcion de Actividades

Paso _1: Revisar la tabla de operaciones de la ruta urbana diaria con el fin de
obtener la programacion del dia para el despacho de las Unidades Modelo
Viale.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Tabla de Operaciones.

Paso 2: Revisada la tabla de operaciones, el supervisor de turno debe
asignar a los operadores a cada unidad urbana segun la programacién de
dicha tabla.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Tabla de Operaciones.

Paso_3: El supervisor debe realizar la inspeccién de los valores de
kilometraje y nivel de combustible de la unidad transportista, en presencia del
operador.

v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

Paso 4: Seguidamente llenar el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE
UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN PATIO” completando los campos
que exige el mismo. Esta tarea la realiza el supervisor de la Unidad de
Operaciones.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Control de Despacho de Unidades de

la Ruta Urbana en Patio”.

Paso 5: Dar salida a las unidades Modelo Viale a fin de dirigirse a los puntos
de partida de cada ruta urbana: 25 de Marzo, UD 338, Francisca Duarte y
Villa Jade, donde comienza la recaudacion diaria.

v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones

Paso_6: Se debe registrar en el libro de operaciones los despachos
realizados a las unidades urbanas, donde se anote de manera especifica el
nombre del operador, el nimero de la unidad, el codigo de ruta que cumplird

y la hora de salida de la misma.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO

v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v" Documento Clave: Libro de Operaciones.

Paso 7: Sacar copia al formulario de control de despacho llenado.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Control de despacho de unidades de

la ruta urbana en patio”.

Paso 8: Entregar la copia del formulario de control de despacho a la Unidad
de Recaudacion.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 9: Archivar el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES
DE LA RUTA URBANA EN PATIO” en la carpeta que corresponde.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Carpeta “Control de Despacho de Unidades”.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Objetivo del procedimiento:

Consiste en dar salida a la flota vehicular modelo Paradiso 1200, con el fin
de cumplir las respectivas rutas interurbanas ofreciendo un transporte publico

gue necesita la poblacién para movilizarse hacia diversas localidades del

Estado Bolivar.

Esta actividad incluye a la Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Responsabilidad de Ejecucion:

El personal encargado para realizar el despacho de las unidades de rutas
interurbanas son los supervisores de la Unidad de Operaciones.

Para el despacho de estas unidades, se requiere el uso de:

v’ Libro de operaciones.

v" Formulario de

Interurbana.

v' Formulario de “Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman

“Control

Modelo Paradiso 1200.

v Programacion semanal de operadores de rutas interurbanas.

de Despacho de Unidades de Ruta

Realizador por:

Sanchez, Nathaly

Revisado por:

Aprobado por:
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Especificacion:

v' Despacho: Consiste en dar salida a la unidades modelo Paradiso

1200 para cumplir las rutas interurbanas.

v" Revision: Implica un chequeo visual que se realiza a la unidades
Paradiso 1200 antes de despachar las unidades.

v' Ruta Interurbana: Son los recorridos que se realizan a Upata y
Ciudad Bolivar.

v" Ruta Interurbana 1: Son los recorridos que se realizan a Santa Elena

de Uairén y Tumeremao.

Realizador por:

Sanchez, Nathaly

Revisado por:

Aprobado por:
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Lineamientos pararealizar las actividades

Las unidades a despachar que deben cumplir las rutas interurbanas

fuera del Municipio Caroni son las de Modelo Paradiso 1200.

Los responsables directos para despachar las unidades de ruta
interurbana son los supervisores y en su defecto el Jefe de
Operaciones. Ninguna otra Unidad correspondiente a la empresa

puede despachar las unidades.

Antes de despachar la unidad tipo Pulman, el supervisor de turno
debe dirigirse a ésta y realizar una inspeccién visual del estado actual
de la misma, verificando diferentes aspectos de chequeo diario como

el kilometraje y el nivel de gasoil.

Durante la inspeccién visual, debe realizarse un chequeo mecanico
registrandose las observaciones en el formulario “REVISION DE
DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO PARADISO
1200”.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

El despacho de las unidades urbanas en patio, se debe registrar en el
formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE RUTA
INTERURBANA” y seguidamente en el libro de operaciones se
escriben todas observaciones de las operaciones diarias de la unidad.

Debe revisarse la programacion de los operadores de ruta interurbana.

El formulario de “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA
RUTA INTERURBANA” se debe archivar de acuerdo a la fecha,
namero correlativo de hojas y el turno en que se realizo el despacho
en la carpeta titulada “Control de despacho de Unidades” para la

conservacion del mismo.

El formulario de “REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO
PULMAN MODELO PARADISO 1200” se debe archivar de acuerdo
al nimero de unidad, la fecha, nimero correlativo y el turno en que se
realizd el despacho en la carpeta titulada “Revisién de Despacho”

para la conservacion del mismo.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Descripcion de Actividades

Paso_1: Revisar la programacion semanal de los operaciones de la ruta
interurbana.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v Documento Clave: Programacion Semanal de operadores de Ruta

Interurbana.

Paso 2: Revisada la programacion, el supervisor de turno debe asignar a los
operadores a la unidad a utilizar para la ruta interurbana.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 3: El supervisor debe realizar la inspeccion de los valores de
kilometraje y nivel de combustible de la unidad, en presencia del operador
interurbano.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:
Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Paso 4: Seguidamente llenar el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE
UNIDADES DE RUTA INTERURBANA” completando los campos que exige
el mismo. Esta tarea la realiza el supervisor de la Unidad de Operaciones.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v" Documento Clave: Formulario “Control de Despacho de Unidades de

la Ruta Interurbana”.

Paso 5: Se realiza un chequeo mecanico, asegurandose de los implementos
de seguridad respectivos y revision de luces en presencia de los operadores
gue estaran a cargo de la unidad interurbana.

v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 6: El supervisor de turno debe anotar las observaciones obtenidas en
la inspeccién realizada en el formulario “REVISION DE DESPACHO DE
UNIDADES TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200”.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Revisiéon de Despacho de Unidades
Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:
Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Paso 7: Dar salida a las unidades Modelo Paradiso 1200 a fin de dirigirse a
la ruta interurbana asignada.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones

Paso_8: Se debe registrar en el libro de operaciones los despachos
realizados a las unidades interurbanas, donde se anote de manera especifica
el nombre del operador, el nUmero de la unidad Paradiso 1200, el turno, el
cddigo de ruta interurbana que cumplird y la hora de salida de la misma.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Libro de Operaciones.

Paso 9: Sacar copia al formulario de control de despacho llenado.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Control de Despacho de Unidades de

la Ruta Interurbana”.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA

Paso 10: Entregar la copia del formulario de control de despacho a la Unidad
de Recaudacion.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 11: Archivar el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES
DE LA RUTA INTERURBANA” en la carpeta correspondiente.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Carpeta “Control de Despacho de Unidades”.

Paso 12: Archivar el formulario “REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES
TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200”.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v" Documento Clave: Carpeta “Revisién de Despacho”.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

Objetivo del Procedimiento:

Implica en realizar una inspeccion a las unidades Modelo Paradiso 1200
donde se chequea la condicion interna y externa del mismo, con respecto a
las luces, implementos de seguridad, revisibn mecanica, etc., antes de darle
salida a su ruta interurbana.

Esta actividad involucra a la Unidad de Operaciones y a la Unidad de

Mantenimiento adscritas a la Gerencia de Operaciones.

Responsabilidad de Ejecucion:

El personal encargado para realizar el despacho de las unidades Paradiso
1220 son los supervisores de la Unidad de Operaciones y el personal
mecénico adscrito a la Unidad de Mantenimiento.
Para la revision de despacho de las unidades Modelo Paradiso 1200, se
requiere el uso de:
v Formulario de “REVISION DE DESPACHO DE LAS UNIDADES
PARADISO 1200”.

v' Carpeta “Revisién de Despacho”

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:
Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

Especificaciones:

v Implementos de Seguridad: Incluyen todos los accesorios de
seguridad de la unidad.

v" Revision de Luces: Chequeo a todas las luces de la unidad.

v' Revision Mecéanica: Chequeo mecanico que se realiza a la Unidad
Paradiso 1200.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO

PARADISO 1200

Lineamientos para realizar las actividades

La revision de despacho, se realizara solamente a las unidades
Modelo Paradiso 1200, debido a que estan destinadas a rutas mas

largas.

La revision de despacho se debe realizar en presencia del operador

interurbano encargado de conducir la unidad Modelo Paradiso 1200.

El chequeo de luces se efectia con el operador interurbano,
observando y verificando todas las luces de la unidad transportista. El

supervisor registrara los datos obtenidos en la revision.

El supervisor de turno debe cerciorarse que la unidad Modelo
Paradiso 1200 posea los implementos de seguridad correspondiente

antes de realizar el despacho de la misma.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

v En cuanto a la revisibn mecanica, debe ser ejecuta por el personal
mecénico de la Unidad de Mantenimiento, donde ellos les notificara a
los supervisores las condiciones actuales de la unidad de transporte
interurbano 'y puedan registrar en el formulario los datos

correspondientes.

v El formulario que se utilizara para llevar el registro de la informacién
de estas unidades es “REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES
TIPO PULLMAN MODELO PARADISO 1200”, donde se debe
entregar una copia a la Unidad de Mantenimiento, para que, en caso
de haberlo, si se encuentra alguna falla al momento de la revision, se

realice una programacién de mantenimiento y se solvente.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

Descripcion de Actividades

Paso_1: El supervisor de turno adscrito a la Unidad de Operaciones debe
inspeccionar el nivel de combustible y kilometraje de la unidad Paradiso
1200.

v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 2: El personal mecénico debe revisar el nivel de aceite, agua, frenos,
limpiaparabrisas y verificar el estado de los neumaticos.
v' Responsable: Unidad de Mantenimiento adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso _3: El supervisor debe registrar en el formulario los datos obtenidos en
la revision.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Revisién de Despacho de Unidades
Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

Paso 4: Seguidamente el supervisor junto con el operador interurbano que
conducira la unidad, debe revisar el estado de todas las luces de la misma.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 5: Registrar los datos obtenidos de la revisibn de las luces en el
formulario correspondiente.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Revisién de Despacho de Unidades

Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”

Paso_6: Se debe revisar que la unidad Paradiso 1200 posea todos los
implementos de seguridad.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
Paso 7: El supervisor de turno debe registrar en el formulario los datos de la
inspeccién de los implementos de seguridad de la unidad.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200

v' Documento Clave: Formulario “Revisién de Despacho de Unidades
Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”

Paso _8: Sacar copia del formulario firmado por el operador, el encargado de
Mantenimiento y el supervisor de la Unidad de Operaciones.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 9: Se debe entregar copia del formulario a la Unidad de Mantenimiento,
para que incluyan en su programacion acciones necesarias para solucionar
cualquier falla que se haya presentado en la Revision de Despacho.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Control de Despacho de Unidades de

la Ruta Interurbana”.

Paso 10: Archivar el formulario “REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES
TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200” para su conservacion.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Carpeta “Revision de Despacho de Unidades”

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Objetivo del procedimiento:

Dar salida a las unidades para prestar servicios de transporte especial de
tipo social o comercial a un determinado cliente que lo requiera dentro del
territorio Nacional.

Esta actividad involucra a la Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia

de Operaciones

Responsabilidad de Ejecucion:

El personal encargado para realizar el despacho de las unidades para estos
servicios son los supervisores de la Unidad de Operaciones.
Para el despacho de estas unidades para servicios especiales, se requiere el
uso de:
v’ Libro de Operaciones.
v" Formato de “Control de Despacho de Unidades de Ruta Urbana o
Interurbana”.
v' Formato de “Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman Modelo
Paradiso 1200”.

v" Reporte de Servicios Especiales.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y

COMERCIALES

Especificaciones:

v' Servicios Especiales: Es un servicio de transporte que se realiza a

clientes especificos, de tipo social o comercial.

v' Orden de Despacho: Es un planilla que se utiliza para despachar las

unidades y asi prestar el servicio especial, dependiendo si se aprueba

o no la disponibilidad de la misma.

Realizador por:
Sanchez, Nathaly

Revisado por:

Aprobado por:
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Lineamientos pararealizar las actividades

v' Los responsables directos para despachar las unidades que van a
prestar servicio especial son los supervisores y en su defecto el Jefe
de Operaciones. Ninguna otra Unidad correspondiente a la empresa

puede despachar las unidades.

v' Las unidades a despachar para la prestacion del servicio, depende del
namero de personas que van a movilizarse y el destino. Si el destino
es dentro del Municipio Caroni se utilizaran unidades Modelo Viale o
Volare, si el destino es fuera del Municipio Caroni, en diversas
localidades del Estado Bolivar o un sector del Territorio Nacional;

indudablemente se utilizaran unidades Modelo Paradiso 1200.

v Se debe llenar una Orden de Despacho donde se refleje las

caracteristicas del servicio a prestar con el fin de cumplir el mismo.

v' El supervisor de turno debe dirigirse a la unidad y realizar una
inspeccion visual del estado actual de la misma, verificando diferentes

aspectos de chequeo diario como el kilometraje y el nivel de gasoil.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

v Durante la inspeccion visual, debe realizarse un chequeo mecanico,
de implementos de seguridad y de luces, registrandose las
observaciones en el formulario “REVISION DE DESPACHO DE
UNIDADES TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200”. Esto se

realizard si el servicio exige unidades de este Tipo.

v' El despacho de las unidades para prestar servicios especiales, se
debe registrar en el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE
UNIDADES DE RUTA URBANA O INTERURBANA” y seguidamente
en el libro de operaciones se escriben todas las observaciones de las

operaciones diarias de la unidad.

v El formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE RUTA
URBANA O INTERURBANA” se debe archivar de acuerdo a la fecha,
namero correlativo y el turno en que se realiz6 el despacho en la
carpeta titulada “Control de Despacho” para la conservacion del

mismo

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Descripcion de Actividades

Paso_1: Revisar la planilla de Solicitud de Servicios, verificando si el
transporte a realizar el de tipo social o comercial y firmar la disponibilidad por
parte del Jefe de la Unidad de Operaciones.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v" Documento Clave: Planilla de Solicitud de Servicios.

Paso 2: Se debe emitir la Orden de Despacho de la unidad que prestara el
servicio especial y entregarla al supervisor de turno para que éste le sea
entregado al operador. La emision de la Orden de Despacho lo realizara el
Analista Administrativo.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Planilla “ORDEN DE DESPACHO”

¢SERVICIOS ESPECIALES DENTRO O FUERA DEL MUNICIPIO?

DENTRO DEL MUNICIPIO

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly

91



X (D) Transtolivr

ovxmzc

Octubre 2012

Integracion y Progreso

PROCEDIMIENTOS DE
@ Transbolivar OPERACIONES
Pagina: 6 de 10

Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Paso 3: El supervisor de turno debe gestionar que la unidad Modelo Viale o
Volare esté disponible para realizar el servicio de transporte especial.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones

Paso 4: Debe asignarse un operador urbano para que conduzca la unidad
gue va hacer utilizada para el servicio especial.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 5: El supervisor debe realizar la inspeccion de los valores de
kilometraje y nivel de combustible de la unidad transportista, en presencia del
operador.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Paso 6: El supervisor de turno debe anotar las observaciones obtenidas en
la inspeccion realizada en el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE
UNIDADES DE RUTA URBANA O INTERURBANA?”. Continuar con el Paso
7.

v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Control de Despacho de Unidades de

Ruta Urbana o Interurbana”

FUERA DEL MUNICIPIO

Paso_3: El supervisor de turno debe gestionar que la unidad Modelo

Paradiso 1200 esté disponible para realizar el servicio de transporte especial.

v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

Paso_4: Debe asignarse un operador interurbano para que conduzca la
unidad que va hacer utilizada para el servicio especial.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Paso 5: Se realiza un chequeo mecanico, asegurandose de los implementos
de seguridad respectivos y revision de luces en presencia de los operadores
gue estaran a cargo de la unidad interurbana.

v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 6: El supervisor de turno debe anotar las observaciones obtenidas en
la inspeccion realizada en el formulario “REVISION DE DESPACHO DE
UNIDADES TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200”.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.
v' Documento Clave: Formulario “Revisiéon de Despacho de Unidades

Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”.

Paso_7: Dar salida a las unidades a fin de cumplir con el servicio de
transporte especial asignada.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Paso 8: Se debe registrar en el libro de operaciones el despacho realizado
de la unidad para servicio especial, donde se anote de manera especifica el
nombre del operador, el nimero de la unidad, el turno, nombre del cliente,

destino y la hora de salida de la misma.

v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v" Documento Clave: Libro de Operaciones

Paso 9: Sacar copia al formulario.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Paso 10: Entregar la copia del formulario de control de despacho a la Unidad
de Recaudacion.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de

Operaciones.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly

95



X (D) Transtolivr

ovxmzc

Octubre 2012

Integracion y Progreso

PROCEDIMIENTOS DE
@ Transbolivar OPERACIONES
Pagina: 10 de 10

Gerencia de Operaciones

DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES

Paso 11: Archivar el formulario “CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES
DE RUTA URBANA E INTERURBANA” en la carpeta correspondiente.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Carpeta “Control de Despacho de Unidades”.

Paso 12: Archivar el formulario “REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES
TIPO PULMAN MODELO PARADISO 1200”.
v' Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Carpeta “Revision de Despacho”.

Paso 13: Se debe registrar la informacién de los reportes del servicio
prestado en el formulario de Servicios Especiales.
v Responsable: Unidad de Operaciones adscrita a la Gerencia de
Operaciones.

v' Documento Clave: Formulario “Reporte de Servicios Especiales”.

Realizador por: Revisado por: Aprobado por:

Sanchez, Nathaly
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Realizar Diagramas de Flujo para los Procedimientos

Para representar graficamente los procedimientos de operaciones de rutas
urbanas e interurbanas relacionado al control de despacho de la flota, se

debe tomar en cuenta la secuencia de todas las actividades mencionadas.

Una vez elaborado estos procedimientos, se representan graficamente
mediante el disefio de diagramas de flujo, en el cual mostrara la secuencia
de todas las actividades, con el fin de exponer de forma precisa la ejecucion
de los procedimientos operativos inherentes a las rutas tanto urbanas como

interurbanas, tal como se detalla a continuacion:
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Flujograma de “Control de Despacho de Unidades de la Ruta Urbana en Patio”

Unidad de Operaciones

Unidad de

Mantenimiento

Descripcion de Actividades

INICIO
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1. Revisar la tabla de Operaciones de la Ruta Urbana. ( *
= Tabla de Operaciones)

2. Asignar a los operadores segun la programacion de la
Tabla de Operaciones.

3. Inspeccionar el nivel combustible y el kilometraje.

4. Llenar los campos del formulario correspondiente. (**=
Formulario “Control de Despacho de Unidades de la
Ruta Urbana en Patio”)

5. Dar salida a la unidad a su ruta urbana.

6. Registrar en el Libro de Operaciones el despacho de
la unidad. (*** = Libro de Operaciones)

7. Sacar copia al formulario “Control de Despacho de
Unidades de la Ruta Urbana en Patio”.

8. Entregar copia del formulario a la Unidad de
Recaudacion.

9. Archivar formulario en su carpeta. (**** = Carpeta

“Control de Despacho de las Unidades”)
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Flujograma de “Control de Despacho de Unidades de la Ruta Interurbana”

Unidad de Operaciones

Unidad de

Mantenimiento

Descripcion de Actividades
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e I

A\

2

\4

3

A 4
s

*kk =6

1. Revisar la programacion semanal de la Ruta
Interurbana. (*= Programacién semanal de operadores
interurbanos)

2. Asignar a los operadores interurbanos segun la
programacion.

3. Inspeccionar el nivel combustible y el kilometraje de la
unidad.

4. Llenar los campos del formulario correspondiente. (**=
Formulario “Control de Despacho de Unidades de la
Ruta Interurbana”)

5. Realizar chequeo mecanico, implementos de
seguridad, luces.

6. Llenar formulario “Revision de Despacho de Unidades
Paradiso 1200”. (*** = Formulario “Revision de Despacho
de Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”)
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Flujograma de “Control de Despacho de Unidades de la Ruta Interurbana”

Unidad de Operaciones Unidad de

Mantenimiento

Descripcion de Actividades
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7. Dar salida a la unidad a su ruta interurbana.

8. Registrar en el Libro de Operaciones el despacho de
la unidad. (**** = Libro de Operaciones)

9. Sacar copia al formulario “Control de Despacho de
Unidades de la Ruta Interurbana”.

10. Entregar copia del formulario a la Unidad de
Recaudacion.

11. Archivar formulario en su carpeta. (***** = Carpeta
“Control de Despacho de las Unidades)

12. Archivar formulario de “Revision de Despacho de
Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”. (******=
Carpeta “Revision de Despacho de Unidades Paradiso
12007)
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Flujograma de “Revisiéon de Despacho de Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso 1200”

Unidad de Operaciones

Unidad de

Mantenimiento

Descripcion de Actividades
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1. Inspeccionar el nivel de combustible y kilometraje de la
unidad Paradiso 1200.

2. Revisar el nivel de aceite, agua, frenos, limpiaparabrisas y
estado de los neumaticos.

3. Registrar en el formulario los datos obtenidos de la revision.
(*= Formulario “Revisién de Despacho de Unidades Tipo
Pulman Modelo Paradiso 1200”)

4. Revisar todas las luces de la unidad.

5. Registrar en el formulario los datos obtenidos de la revision.
(**= Formulario “Revisién de Despacho de Unidades Tipo
Pulman Modelo Paradiso 1200”)

6. Revisar todos los implementos de seguridad de la unidad.

7. Registrar en el formulario los datos obtenidos de la revision.
(***= Formulario “Revisién de Despacho de Unidades Tipo
Pulman Modelo Paradiso 1200”)

8. Sacar copia al formulario.

9. Entregar copia del formulario a la Unidad de Mantenimiento.
10. Archivar formulario en su carpeta. (**** = Carpeta “Revision

de Despacho de las Unidades”)
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Flujograma de “Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales ”

Unidad de Operaciones

Unidad de
Mantto.

Descripcion de Actividades

INICIO

A 4

1
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Dentro del Municin’!

Fuera del Municipio

3
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1. Revisar la planilla de Solicitud de Servicios. (* = Planilla
de Solicitud de Servicios).

2. Emitir la Orden de Despacho del Servicio de Transporte
Especial y entregarla al Operador. (** = Orden de

Despacho)

@ = ¢El Servicio es dentro o fuera del Municipio

Caroni?

Dentro del Municipio:

3. Gestionar la Unidad Modelo Viale o Volare.

4. Asignar operador urbano.

5. Inspeccionar el nivel combustible y el kilometraje de la
unidad.

6. Llenar los campos del formulario correspondiente. (***=
Formulario “Control de Despacho de Unidades de la Ruta
Urbana o Interurbana”). Continuar con el paso 7.

Fuera del Municipio:

3. Gestionar la Unidad Modelo Paradiso 1200.

4. Asignar operador interurbano.
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Flujograma de “Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales”

Unidad de Operaciones

Unidad de
Mantto

Descripcion de Actividades
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5. Realizar chequeo mecanico, implementos de seguridad, luces.

6. Llenar formulario correspondiente a la “Revisién de Despacho”. (**** =
Formulario “Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman Modelo
Paradiso 1200”)

7. Dar salida a la unidad para realizar el servicio de transporte especial.

8. Registrar en el Libro de Operaciones el despacho de la unidad. (***** =
Libro de Operaciones)

9. Sacar copia al formulario “Control de Despacho”.

10. Entregar copia del formulario a la Unidad de Recaudacion.

11. Archivar formulario en su carpeta. (****** = Carpeta “Control de
Despacho de las Unidades)

12. Archivar formulario de “Revision de Despacho de Unidades Tipo
Pulman Modelo Paradiso 1200”. (*******= Carpeta “Revisién de Despacho
de Unidades Paradiso 12007)

13. Registrar los datos del Servicio Especial. (******** = Reporte de Servicio

Especial)
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Proponer Acciones de Implementacién paralos Procedimientos
Disefiados

“CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA EN
PATIO”

Esta actividad destinada a dar salida a la flota para realizar su recorrido de
ruta urbana mediante las unidades Modelo Viale, comprende un formulario
donde se refleja el nimero asignado por la empresa a la unidad, cédigo de
ruta, fecha, kilometraje, nivel de gasoil, nombre del operador urbano, ciclos
realizados, hora de llegada, hora de salida, el turno de trabajo en el cual se
realiza el despacho y su nimero correlativo de hojas para el control y orden

en el archivo (Ver Apéndice “A”)

104



X (D) Transtolivr

ovxmzc

@ Transholivar INSTRUCTIVO
Integracion y Progreso

Control de Despacho de Unidades de la Ruta
Urbana en Patio

Paginalde 2

Registra todos los datos pertinentes a las salidas de las unidades Modelo
Viale a fin de cumplir con la ruta urbana establecida en TRANSBOLIVAR

C.A. Se emplea de la siguiente manera:

a) Fecha: Dia, mes y afo del despacho de la unidad Modelo Viale.
b) N° de hoja: Numero correlativo de hojas para el archivo del control de
despacho.
c) Turno: Turno de trabajo, A= corresponde al turno de la mafiana y B=
corresponde al turno de la tarde.
d) Salida:
v' N°de la unidad: Nimero asignado a la unidad.
v" Km: Kilometraje de la unidad antes del despacho.
v" Nivel de Gasoil: Nivel de combustible de la unidad antes de
ser despachada.
v' Codigo de Ruta: Cédigo de la ruta que la unidad Modelo Viale
cubrira.
v' Hora de salida: Hora en que la unidad sale a cubrir la ruta
urbana.
v' Operador: Nombre del operador urbano que conduce.
e) Llegada:
v Hora de llegada: Hora en que llega la unidad al CTE

Cachamay después de cumplir la ruta urbana
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Control de Despacho de Unidades de la Ruta
Urbana en Patio

Pagina 2 de 2

v' Km: Kilometraje de la unidad después de cumplir la ruta.

v" Nivel de Gasoil: Nivel de combustible de la unidad después de
cumplir la ruta.

v' Ciclos Realizados: Numero de vueltas que la unidad realiz6 en
la ruta dentro del turno de trabajo.

v' Observaciones: Informacién extra o relevante a la hora de
realizar el despacho o en el cumplimiento de la ruta urbana.

f) Supervisor Responsable:
v" Nombre: Nombre del supervisor de turno.
v' C.l.: Cédula de identidad.

v" Firma: Firma del supervisor.
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“CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA
INTERURBANA”

Esta actividad destinada a dar salida a la flota para realizar su recorrido de
ruta interurbana mediante las unidades Modelo Paradiso 1200, comprende
un formulario donde se refleja el nimero asignado por la empresa a la
unidad, codigo de ruta, fecha, kilometraje, nivel de gasoil, nombre del
operador interurbano, hora de salida, hora de llegada, su numero correlativo

de hojas para el control y orden en el archivo (Ver Apéndice “B”).
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@ Transholivar INSTRUCTIVO
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Control de Despacho de Unidades de la Ruta
Interurbana

Paginalde 2

Registra todos los datos pertinentes a las salidas de las unidades Modelo
Paradiso 1200 a fin de cumplir con la ruta interurbana establecida en
TRANSBOLIVAR C.A. Se emplea de la siguiente manera:
a) Fecha: Dia, mes y afio del despacho de la unidad Modelo Paradiso
1200.
b) N° de hoja: Numero correlativo de hojas para el archivo del control de
despacho.
c) Salida:
v N°de la unidad: Niumero asignado a la unidad.
v' Hora de salida: Hora en que la unidad sale a cubrir la ruta
interurbana.
v' Sub-cédigo de Ruta: Cdédigo de la ruta que la unidad Modelo
Paradiso 1200 cubrira.
v" Nivel de Gasoil: Nivel de combustible de la unidad antes de
ser despachada.
v" Km: Kilometraje de la unidad antes del despacho.
v' Operador: Nombre del operador interurbano que conduce.
d) Llegada:
v' Sub-cédigo de Ruta: Cdédigo de la ruta que la unidad Modelo
Paradiso 1200 cubre.
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@ Transholivar INSTRUCTIVO
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Control de Despacho de Unidades de la Ruta
Interurbana

Pagina 2 de 2

v Hora de llegada: Hora en que llega la unidad al CTE
Cachamay después de cumplir la ruta interurbana.

v" Nivel de Gasoil: Nivel de combustible de la unidad después de
cumplir la ruta.

v" Km: Kilometraje de la unidad después de cumplir la ruta.

v' Operador: Nombre del operador que culmina la ruta
interurbana.

v' Observaciones: Informacién extra o relevante a la hora de
realizar el despacho o en el cumplimiento de la ruta urbana.

e) Supervisor Responsable:
v" Nombre: Nombre del supervisor de turno.
v' C.l.: Cédula de identidad.

v" Firma: Firma del supervisor.
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“REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES TIPO PULMAN MODELO
PARADISO 1200”

Esta actividad destinada a inspeccionar la condicion fisica de las unidades
Modelo Paradiso 1200 antes de cumplir con su ruta interurbana o algun
servicio, comprende un formulario desglosado en tres partes. La primera
parte consiste en una revision mecanica realizado por el personal mecanico
adscrito a la Unidad de Mantenimiento, la segunda parte comprende la
revision de luces y la tercera parte describe la revision de los implementos de
seguridad. Ademas de esto se especifica el numero de la unidad
inspeccionada, su kilometraje, nivel de gasoil, fecha, hora y aprobacién por
parte del supervisor de turno, el operador y la Unidad de Mantenimiento (Ver
Apéndice “C”).
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@ Transholivar INSTRUCTIVO
Integracion y Progreso

Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman

Pagina 1 de 2 Modelo Paradiso 1200

Registra todos los datos pertinentes a la condicidon fisica de las unidades
Modelo Paradiso 1200 a fin de cumplir con la ruta interurbana establecida en
TRANSBOLIVAR C.A. y en caso de la existencia de alguna falla notificar a la
Unidad de Mantenimiento para que realice las gestiones necesarias a fin de

corregirlos. Se emplea de la siguiente manera:

a) Fecha: Dia, mes y afio de la revision de la unidad Modelo Paradiso
1200.

b) Hora de salida a ruta: Hora de salida a cumplir la ruta interurbana o
un servicio.

c) Unidad: Numero asignado a la unidad.

d) Ruta: Destino del viaje a realizar.

e) Supervisor: Nombre del supervisor de turno en la revision.

f) Nivel de Combustible: Nivel de gasoil en la unidad Modelo Paradiso
1200.

g) Kilometraje: Kilometraje de la unidad antes del despacho.

h) Revision Mecanica:
El personal mecanico debe realizar la revisibn mecanica y el
supervisor de turno debe marcar con una X el campo que corresponde

y anotar las observaciones que existan.
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Modelo Paradiso 1200
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i) Revision de Luces:
El operador interurbano y el supervisor deben hacer la revision de las
luces en conjunto. El supervisor debe marcar con una X el campo que
corresponde y anotar las observaciones que existan.

j) Implementos de Seguridad:
El supervisor de turno debe realizar la inspeccion de los implementos
de seguridad y marcar con una X el campo que corresponde y anotar
las observaciones que existan.

k) Observaciones Generales: Notas generales respecto a la revision.

) Porla Unidad de Mantenimiento: Nombre y firma del responsable de
mantenimiento.

m) Operador: Firma del operador interurbano.

n) Supervisor de Operaciones: Firma del supervisor de turno de la

Unidad de Operaciones.
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“DESPACHO DE UNIDADES PARA SERVICIOS SOCIALES Y
COMERCIALES”

v" Reporte de Servicios Especiales Comerciales:

Esta actividad destinada a dar salida a la flota para realizar un servicio
especial de indole comercial, comprende un formulario que se manipula de
forma digital y queda guardado en el computador, donde se refleja todos los
servicios pagos prestados de forma mensual por parte de TRANSBOLIVAR
C.A. En este formulario se expresa el mes en curso de los servicios, fecha,
cliente, destino, retorno, operadores, unidad, el itinerario de servicio, hora de

salida, hora de retorno y observaciones (Ver Apéndice “D”).

v" Reporte de Servicios Especiales Sociales:

Esta actividad destinada a dar salida a la flota para realizar un servicio
especial de indole social, comprende un formulario que se manipula de forma
digital y queda guardado en el computador, donde se refleja todos estos
servicios prestados de forma mensual por parte de TRANSBOLIVAR C.A. En
este formulario se expresa el mes en curso de los servicios, fecha, cliente,
destino, retorno, operadores, unidad, tipo de servicio, el itinerario de servicio,

hora de salida, hora de retorno y observaciones (Ver Apéndice “E”).

v' Orden de Despacho:
La Orden de Despacho es una planilla que se emite por la Unidad de
Operaciones de TRANSBOLIVAR C.A. a fin de realizar el despacho de las

unidades que van a prestar un servicio de transporte especial (Ver Apéndice
“F”).
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y Comerciales”

Paginaldel Reporte de Servicios Especiales Comerciales

Registra todos los datos pertinentes a los servicios especiales comerciales
que se prestan mensualmente la empresa TRANSBOLIVAR C.A. Se emplea

de la siguiente manera:

a) Mes: Mes en que se realiza el servicio.
b) Fecha: Dia, mesy afio que se realiza el servicio.
c) Cliente: Nombre de persona o institucidbn que requiere el servicio
especial.
d) Salida:
v" Hora: Hora en que inicia el servicio especial.
v" Punto: Origen del servicio.
e) Retorno:
v Hora: Hora de culminacién del servicio especial.
v' Fecha: Dia, mes y afio de culminacién del servicio.
f) Destino: Lugar de destino del servicio.
g) Operadores: Nombre del operador que conduce la unidad para
realizar el servicio especial.
h) Unidad: Numero asignado a la unidad.
i) Itinerarios: Recorrido que se da dentro del servicio.

j) Observacion: Notas y novedades del servicio.

114



X

ovxmzc

@ Transbolivar
INSTRUCTIVO

@Trambo'war “Despacho de Unidades para Servicios Sociales

Integracion y Progreso

y Comerciales”

Paginaldel Reporte de Servicios Especiales Sociales

Registra todos los datos pertinentes a los servicios especiales sociales que
se prestan mensualmente la empresa TRANSBOLIVAR C.A. Se emplea de la
siguiente manera:
a) Mes: Mes en gue se realiza el servicio.
b) Fecha: Dia, mes y afio que se realiza el servicio.
c) Cliente: Nombre de persona o instituciébn que requiere el servicio
especial.
d) Salida:
v" Hora: Hora en que inicia el servicio especial.
v" Punto: Origen del servicio
e) Retorno:
v" Hora: Hora de culminacién del servicio especial.
v' Fecha: Dia, mes y afio de culminacién del servicio.
f) Destino: Lugar de destino del servicio.
g) Operadores: Nombre del operador que conduce la unidad para
realizar el servicio especial.
h) Unidad: Numero asignado a la unidad.
1) Itinerarios: Recorrido que se da dentro del servicio.
j) Tipo de Servicio: Seleccionar con una X si el servicio es:
v' Apoyo Inst.: Servicio de apoyo institucional.

v" Social: Servicio comunitario.
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INSTRUCTIVO

@Trambo'war “Despacho de Unidades para Servicios Sociales

Integracion y Progreso

y Comerciales”
Pagina 1 de 2 Orden de Despacho

Controla el itinerario del servicio de transporte especial y vela su
cumplimiento por parte de los operadores. Se emplea de la siguiente

manera:

a) Servicio Comercial: Marcar con una X si el servicio es pago.
b) Servicio Social: marcar con una X si el servicio es gratuito.
c) Servicio Especial: Marcar con una X si el servicio es social a un bajo
costo.
d) Cliente: Nombre del cliente que requiere del servicio.
e) Contacto: Numero de contacto del cliente.
f) Salida:
v' Fecha: Dia, mes y afio en que se realizara el servicio especial.
v" Hora: Hora en que se realizara el servicio.
g) Llegada:
v' Fecha: Dia, mes y afio de culminacién del servicio especial.
v" Hora: Hora en que culmina el servicio.
h) Lugar de Origen: Punto de partida del servicio.
1) Lugar de Destino: Punto de llegada del servicio.

j) [ltinerario de Servicio: Descripcion de la ruta a recorrer del servicio.
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@ Transbolivar
INSTRUCTIVO

@Iﬂ?‘:ﬁ?ﬂ'ﬂ‘g’ﬁ “Despacho de Unidades para Servicios Sociales

y Comerciales”
Pagina 2 de 2 Orden de Despacho

k) Tipo de Unidad: Tipo de unidad que se utilizara (Pulman, Volare o
Viale).

[) Numero de Unidad: Numero asignado a la unidad:

m) Capacidad méx. Personas: NUmero maximo de personas permitidas
en la unidad.

n) Condiciones: Normas establecidas en el servicio.

0) Supervisor Despacho: Nombre y firma del supervisor que despacha
la unidad.

p) Supervisor Recibe: Nombre y firma del supervisor que recibe la
unidad.

g) Operador: Nombre y firma del operador que realiza el servicio.

r) Nombre cliente conforme: Nombre y firma del cliente solicitante del
servicio.

s) Hora: Hora en que el cliente firma la conformidad del servicio.
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CONCLUSIONES

Una vez culminada la investigacion se concluyen los siguientes aspectos:

1. Se diagnostico la situacion actual en la Gerencia de Operaciones de
la empresa Transporte Publico del Estado Bolivar C.A. con respecto a
los procedimientos de operaciones en cuanto al despacho de las

unidades, mediante la elaboracion del Diagrama Causa-Efecto.

2. Se evidencié la inexistencia de los procedimientos operativos con
respecto al control de despacho de la flota y ciertas irregularidades en
cuanto a la metodologia utilizada en la Gerencia, la cual ocasiona de
una u otra manera entorpecimientos en las actividades operativas de

la misma.

3. Se comprobd la importancia de seguir fortaleciendo la relacion entre
las Unidades que conforman la Gerencia de Operaciones en cuanto a
la actividad del despacho de la flota vehicular, la cual debe trabajar en
conjunto para garantizar la operatividad de la misma mediante las
actividades programadas relacionadas al funcionamiento de las
unidades y asi brindar un servicio de transporte seguro y confiable, tal
como lo merece la poblacion de Ciudad Guayana.

4. Se elabord los procedimientos de operaciones de ruta urbana e
interurbana en cuanto al despacho de las mismas, mejorando esta
actividad y proporcionando a su vez la optimizacion y el desarrollo de

las acciones llevadas a cabo en esta area.
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5. Se establecio los procesos que se deben seguir para un adecuado
despacho de unidades que conforman la flota vehicular de la empresa,

a fin de contar con un buen procedimiento operativo de esta indole.
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta las conclusiones antes mencionadas, se recomienda lo

siguiente:

1. Realizar talleres de capacitacion al personal adscrito a la Unidad de
Operaciones encargado directamente del despacho de las unidades
como son los supervisores, a fin de dar a conocer el procedimiento
adecuado para realizar esta actividad considerada de gran
envergadura, debido a que la misma es la fuente de ingreso para la
empresa TRANSBOLIVAR C.A.

2. Concienciar al personal que labora en la Gerencia de Operaciones
encargado del despacho de las unidades (supervisores) para que
cologuen en préactica las instrucciones dadas en las normas

procedimientos.

3. Cumplir con las normas Yy procedimientos de operaciones

establecidas, para contribuir con el mejoramiento de esta actividad.

4. Seguir trabajando y reforzando los lazos de la Unidad de Operaciones
y la Unidad de Mantenimiento cumpliendo con el compromiso del
trabajo mancomunado en pro del mejoramiento de todas las

actividades administrativas y operativas de la Gerencia.
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APENDICE “A”

“Control de Despacho de Unidades de la Ruta Urbana en Patio”
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Formulario Control de Despacho de Unidades de la Ruta Urbana en Patio

(7 A Transbolivar

Integracion y Progreso

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA URBANA
TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR C.A
GERENCIA DE OPERACIONES

FECHA: TURNO: |N° DE HOJA:
SALIDA LLEGADA

NIVEL HORA NIVEL

N©
N° DE KM DE gsgtﬁ% HsOAF:JAD[;E OPERADOR DE KM DEL REiIl_(I:IZ_/C:SOS OBSERVACIONES

UNIDAD GASOIL LLEGAD GASOIL
1
2
3
4
5
6
7
8
9

i
o

i
[

i
N

[N
w

[N
I

=
o

i
o

i
]

i
®

i
©

N
o

N
[y

N
N

N
[&]

N
iy

N
o

N
o

SUPERVISOR RESPONSABLE SUPERVISOR RESPONSABLE
NOMBRE: NOMBRE:

C.I: C.I:

FIRMA FIRMA
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APENDICE “B”

“Control de Despacho de Unidades de la Ruta Interurbana”
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(Z Transbolivar
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Formulario Control de Despacho de Unidades de Ruta Interurbana

CONTROL DE DESPACHO DE UNIDADES DE LA RUTA INTERURBANA
@Tﬁnﬂwl“’af TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR, C.A
GERENCIA DE OPERACIONES
FECHA: [HoJA:
SALIDA LLEGADA
Ne o HORA DE | SUB-CODIGO | NIVEL DEL CODIGO | HORA DE | NIVEL DEL
UE|DDAI%D SALIDA DE RUTA GASOIL KM OPERADOR DERUTA |LLEGADA | GASOIL KM OPERADOR OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

SUPERVISOR RESPONSABLE TURNO (A) SUPERVISOR RESPONSABLE TURNO (B)

NOMBRE: NOMBRE:

C.l: c.l:

FIRMA FIRMA
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APENDICE “C”

“Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso
1200”
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Revision de Despacho de Unidades Tipo Pulman Modelo Paradiso

1200
T boli GERENCIA DE OPERACIONES FECHA:
.ra,ns v :“,'at REVISION DE DESPACHO DE UNIDADES ~ |HORADE SALIDA A RUTA:
PARADISO 1200 RUTAS: 3,4Y 5
RUTA: SUPERVISOR:

NIVEL DE COMBUSTIBLE: KILOMETRAJE:

1. REVISION MECANICA
RENGLON VERIACACIONES OBSERVACIONES
A.NIVEL DE ACEITE DE MOTOR COMPLETO FALTANTE
B. NIVEL DE ACEITE DE LA DIRECCION COMPLETO FALTANTE
C. NIVEL DE ALUIDO DE FRENO'S COMPLETO EALTANTE
D. NIVEL DE AGUA EN TANQUE COMPLETO EALTANTE
E. LIMPIAPARABRISAS DERECHO FUNCIONA NO FUNCIONA
F. LIMPIAPARABRISAS IZQUIERDO FUNCIONA NO EUNCIONA
G. GRADUACION DE FRENOS si NO
H. LUBRICACION DE LA DIRECCION BIEN OBSERVACION:
I. NEUMATICOS N°1 % N° 2 % N° 3 % N°4 % N°5 % N° 6 % Ne7 % N°§ %

2. REVISION DE LUCES
RENGLON FUNCIONAN NO FUNCIONAN OBSERVACIONES
A.LUCES DELANTERA S SUPERIORES
B.LUCES DELANTERAS (FOCOS)
C.LUCES DELANTERA S (FOCO NEBLINA)
D. LUCES DE ENTORNO (DERECHA)
E. LUCES DE ENTORNO (IZ QUIERDA)
F. LUCES TRASERAS SUPERIORES
G. LUZ DE FRENO TRA SERA (CENTRAL)
H.LUCES DE FRENO TRASERAS
1. LUCES INTERMITENTES
J. LUCES DE RETROCE SO
K.LUCES DE MALETEROS
L. LUCES INTERNAS

3. IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD
RENGLON si NO OBSERVACIONES
A. NEUMATICO DE REPUESTO (CANTIDAD:1)
B. GATO HIDRAULICO (CANTIDAD:1)
C. TRIANGULOS DE SEGURIDAD (CANTIDAD:2)
D.CONOS DE SEGURIDAD (CANTIDAD:3)
E. JUEGO DE LLAVES DE RUEDAS
F. EXTINTOR
OBSERVACIONES GENERALES
POR LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO OPERADOR (ES) SUPERVISOR DE OPERACIONES
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APENDICE “D”
“Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales”

“Reporte de Servicios Especiales Comerciales”
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Reporte de Servicios Especiales Comerciales

Transholivar

Integracion y Progreso

MES:

REPORTE DE LOS SERVICIOS ESPECIALES COMERCIALES

GERENCIA DE OPERACIONES

RENGLON

FECHA

CLIENTE

SALIDA

RETORNO

HORA PUNTO

HORA | FECHA

DESTINO

OPERADORES

UNIDAD

ITINERARIOS

OBSERVACIONES

1

O IV |w]|N

=
o

—
—

—_
N

—_
w

—
~

=
(92}

=
(=]

[uny
~

—_
[o]

=
o

N
o
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APENDICE “E”

“Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales”

“Reporte de Servicios Especiales Sociales”
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Reporte de Servicios Especiales Sociales

MES:

Transbolivar

Integracion y Progreso

REPORTE DE SERVICIOS ESPECIALES SOCIALES

GERENCIA DE OPERACIONES

RENGLON

FECHA

CLIENTE

SALIDA

RETORNO

HORA

PUNTO

HORA

FECHA

DESTINO

OPERADORES

UNIDAD

ITINERARIOS

TIPO DE SERVICIO

APOYO
INST. [ SOCIAL

|| IN|loojlu | |W|N|KF

=
o

[ury
=

fury
N

fury
w

[y
S

=
(%l

=
(2}

[y
~

=
(Y=}

N
o

N
[y
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APENDICE “F”

“Despacho de Unidades para Servicios Sociales y Comerciales”

“Orden de Despacho”
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Orden de Despacho

Transbolivar

Integracién y Progreso

ORDEN DE DESPACHO
UNIDAD DE OPERACIONES

SERVICIO COMERCIAL [ SERVICIO SOCIAL O SERVICIO ESPECIAL []
CLIENTE: CONTACTO:
SALIDA LLEGADA
FECHA: HORA: FECHA: HORA:
LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTINO
ITINERARIO DE SERVICIO

TIPO DE UNIDAD:

NUMERO DE UNIDAD: CAPACIDAD MAX. PERSONAS:

CONDICIONES:

1. EL OPERADOR DEBE CUMPLIR ESTRICTAMENTE EL HORARIO DESCRITO EN EL ITINERARIO DEL SERVICIO, SIN EXCEPCION.
2.EN EL CASO DE QUE EL CLIENTE SOLICITE MODIFICACION EN EL ITINERARIO, EL OPERADOR DEBE NOTIFICAR AL

OPERACIONES PARA SU DEBIDA AUTORIZACION.
3. EL OPERADOR DEBE VELAR QUE NO SE EXCEDA LA CAPACIDAD DE PERSONAS QUE TIENE LA UNIDAD VEHICULAR.

4. LOS NINOS Y NINAS DEBEN SER TRASLADADOS EN UNIDADES DE TRANSPORTE ACOMPANADOS CON SU REPRESENTANTE.
5. 51 NO SE CUMPLEN LAS CONDICIONES ANTES DESCRITAS, ANTE CUALQUIER EVENTUALIDAD QUE OCURRA QUEDARA BAJO LA

TOTAL RESPONSABILIDAD DEL OPERADOR DE LA UNIDAD Y SE TOMARAN LAS MEDIDAS PERTINENTES.

SUPERVISOR DESPACHO: OPERADOR: NOMBRE CLIENTE CONFORME:
NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

SUPERVISOR RECIBE: OPERADOR: FIRMA CLIENTE: HORA:
NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

134



@»y () Tansbolicar

ooxmzc

ANEXOS

135



@p (2 Teamsbolivar

ooxmzc

&)

Transbolivar TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR ?\Ff_mg‘p —
Integracion y Progreso TRANSBOLIVAR C.A.

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 1: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

' EMPRESA DE PROPIEDAD SOCIAL INDIRECTA S
@Tﬁ—m@'ﬂ TRANSBOLIVAR P U Ao Rangel Gomer

Integracién y Progreso

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

* Inexistencia del servicio de transporte publico urbano en 5
municipios del estado

* Servicio Interurbano Estadal operado en un 70% por modalidad
de carros por puesto

+ Inaccesibilidad del servicio a personas de bajos recursos por
altas tarifas en el transporte publico interurbano estadal

< Flota privada no apta para la prestaciéon del servicio de
transporte publico

< 80 % de la flota privada con mas de 10 afios de uso

« Anarquia en la prestacion del servicio Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 2: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

136



U
N A
«{» e 0 Transbolivar
p Integracién y Progreso
]
EMPRESA DE PROPIEDAD SOCIAL INDIRECTA
@ Transholivar TRANSBOLIVAR P AL et G

ACCIONES TOMADAS

< Creacion del programa social sustitucion de flota no apta de transporte
publico por unidades dignas

- Disefio de rutas urbanas en 8 Municipios del Estado

< 460 unidades entregadas en créditos a los transportistas del estado a través
del Fondo Bolivar

< Formaciéon técnica de 811 transportistas, mediante la realizacion de 23
Talleres y 346 horas académicas impartidas

< Creacion de la empresa TRANSBOLIVAR con capital accionario 100% de la
Gobernacién del estado Bolivar, ampliando la cobertura y accesibilidad al
servicio de transporte publico de pasajeros integrando rutas interurbanas

estadales y urbanas
INVERSIONTOTAL
FONDO BOLIVAR: Bs. 83.416.750 / TRANSBOLIVAR: Bs. 18.597.000

Gobiermo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 3: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

) ; EMPRESADE PROPIEDAD SOCIALINDIRECTA. . ...
@Ir?ns"bgl“:ar TRANSBOLIVAR P e gl

MARCO SOCIALISTA EPSI

Generacion de 110 empleos directos y 330 empleos
indirectos

.

Cobertura de prestaciéon del servicio en el transporte
interurbano en 7 municipios
Accesibilidad con tarifas sociales:
<En rutas interurbanas hasta un 25% menos a las tarifas
establecidas en Gacetas Oficiales
« En rutas urbanas, hasta un 33% menos a las tarifas
fijadas en Gacetas Municipales
*Descuento del 50% en las tarifas a ciudadanos de la
tercera edad y personas con alguna discapacidad
Transformacion de los esquemas laborales del sistema de
transporte actual (basado en relaciones sociales de
produccién colonial), en una estructura con relaciones
laborales de respeto a la dignidad de los operadores de
transporte
« La EPSI es un Centro de Capacitacion para los operadores
de transporte publico del Estado Bolivar

.

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Anexo 4: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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TRANSBOLIVAR C.A.

d ’ Transbolivar TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR y (Sestion

Integracion y Progreso

DIGNIFICANDO EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Suprema felicidad social

Fortalecer la
presencia del
estado y la
soberania
nacional

Promover un

sector publico

al servicio del
ciudadano

Mejorar el marco de Accionar la
accion de los integracion y el
servicios publicos desarrollo territorial

Gobiermo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 5: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

TRANSBOLIVAR C.A.

Integracién y Progreso

0 b Transbolivar TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR ? Sestion

INVERSION REALIZADA 24.098.427,21 Bs.

110 EMPLEOS DIRECTOS
330 EMPLEOS INDIRECTOS

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 6: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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v TRANSPORTE PUBLICO CON CALIDAD, CONFIABILIDAD Y SEGURIDAD

v'/AMBITO EN 7 MUNICIPIOS:
HERES, CARONI, PIAR, ROSCIO, EL CALLAO, SIFONTES Y GRAN SABANA

— v'3 RUTAS INTERURBANAS ESTADALES

il CIUDAD BOLIVAR-UPATA
CIUDAD BOLIVAR-SANTA ELENA
TUMEREMO-CIUDAD BOLIVAR

v'1 RUTA URBANA
CARONI: 25 DE MARZO-UD-338

134,981 PASAJEROS /ANO RUTA INTERURBANA

v'MOVILIZACION DE 2.260.688 PASAJEROS/ANO
v'ACCESIBILIDAD AL SERVICIO CON TARIFAS SOCIALES
> HASTA 33% MENOS EN RUTA URBANA

) : e > HASTA 25% MENOS EN RUTAS INTERURBANAS
/ ( \ ESTADALES
‘ e | 4 b > 106.288 PASAJEROS DE LA 3RA. EDAD Y
\mw«m ) d DISCAPACITADOS, TRANSPORTADOS SIN COSTOS
' N ~ EN RUTA URBANA
SN > 256.041 ESTUDIANTES CON TARIFA
\ e / PREFERENCIAL

INTEGRACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 7: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012

: TRANSBOLIVAR C.A. | 4 A Erens
ntegracion y Progreso

FORMACION INTEGRAL DEL OPERADOR DE TRANSPORTE PUBLICO

0 ’ Transbolivar TRANSPORTE PUBLICO DEL ESTADO BOLIVAR .y o

Operador de Transporte Piiblico TRANSBOLIVAR (82 horas)

o 1: “C icacién, C i6ny P idad” (16 Horas)

< 2 “Técni de jo Def i (24 horas)
<+ Modulo 3 “Normativas de Transito” (24 horas)
< Modulo 4 “Induccion a la Empresa y Procesos de Operacion” (8

<+ Modulo 5 “Practicas de Pista Y Calle” (10 Horas)

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Anexo 8: Transporte Publico del Estado Bolivar
Fuente: TRANSBOLIVAR C.A. 2012
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Anexo 9: Unidades Modelo Paradiso 1200, Viale y Volare respectivamente.

Fuente: Elaboracion propia. 2012

Anexo 10: Instalaciones de TRANSBOLIVAR C.A..
Fuente: Elaboracion propia. 2012
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Anexo 11: Supervisor de turno realizando la inspeccion visual de la unidad de ruta
urbana.

Fuente: Elaboracién propia. 2012

’

Anexo 12: Supervisor realizando el despacho de la unidad.

Fuente: Elaboracion propia. 2012
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