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RESUMEN

La practica empresarial en Makelo Inversiones S.A.S, consisti6 en la coordinar las operaciones del
departamento de logistica el cual es liderada por el practicante, bajé la supervision del gerente general Adam
Gregory Kempf. Es asistir las operaciones que se presentaran segun la demanda en su momento, como es la
asignacion de operadores para cada uno de los contratos que vayan presentando, liquidacién de horas extras de
los operadores, control de los gastos de viaje de operadores, conteo y reportes de horémetros de la maquinaria,
informes mensuales de documentos de inspecciéon de maquinaria, preoperacionales y demas documentos de
inspeccion solicitados por la el departamento SG-SST. Evidenciando procedimientos el cual deberan ser re
evaluados para lograr un adecuado rendimiento logistico de cargue y descargue de la maquinaria solicitada para
el alquiler, es por esto que busca tener variedad de proveedores para poder cumplir con la necesidad generada
en su momento.
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ABSTRACT

The business practice in Makelo Inversiones S.A.S, consisted in coordinating the operations of the logistics
department which is led by the intern, under the supervision of the general manager Adam Gregory Kempf. Itis
to assist the operations that will be presented according to the demand at the time, such as the assignment of
operators for each of the contracts that will be presented, liquidation of overtime of operators, control of travel
expenses of operators, counting and reports of odometers of machinery, monthly reports of machinery inspection
documents, pre-operational and other inspection documents requested by the department SG-SST. Evidencing
procedures which should be re-evaluated to achieve an adequate logistical performance of loading and unloading
of machinery requested for rental, which is why it seeks to have a variety of suppliers to meet the need generated
at the time.
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Introduccion
Makelo Inversiones S.A.S es una sociedad por acciones simplificadas, matriculada el 12 de
Julio de 2010 con domicilio registrado en la ciudad de Floridablanca, Santander. Se dedica
principalmente al alquiler y arrendamiento de maquinaria, equipo y bienes tangibles. Presta
un servicio de clase mundial que Colombia merece y necesita para su desarrollo acelerado y
responsable.

Es una empresa que busca incluirse en megaproyectos tanto como de construccion
como en obras civiles, llegando a ser unos de los mds grandes lideres en soluciones de
ingenieria, siendo un socio estratégico para el alquiler de maquinaria, con el objetivo de
optimizar resultados sacando el maximo rendimiento en obras al mejor costo posible. Makelo
podria no ser solo un proveedor de servicios, si no ser un socio estratégico que puede brindar
soluciones a sus clientes, mejorando los tiempos y disponibilidad permanente, al igual poder
mostrar la evolucion de construcciones en Colombia y mostrar el alcance que tiene Makelo
Rental para nuestro pais.

El objetivo de este trabajo es presentar el primer informe de précticas, mostrando mi
cronograma de actividades el cual seguiré a medida del tiempo programado para cumplir en
el periodo de la practica en Makelo Rental.

Para lograr los objetivos planteados, como practicante y a la vez jefe el departamento
logistico brindo mis conocimientos y capacidades para lograr una mejor organizacién tanto
de la maquinaria, como en los operadores. Identificando las oportunidades en tiempos
logisticos para asi tener un mejor funcionamiento en las entrega y devoluciones de los

equipos.



1 Generalidades de la Empresa
Makelo Inversiones S.A.S es una empresa dedicada al alquiler y arrendamiento de
maquinaria pesada y equipo menor, contando con un servicio técnico 24/7, veinticuatro horas
a la semana, para poder dar solucién a cualquier situacion que pueda presentarse.
1.1 Mision
Velar por la calidad, profesionalismo, el servicio al cliente y la implementacion de tecnologia
de punta en el alquiler de maquinaria pesada y equipo menor para que nuestros clientes
tengan la gran mayor eficiencia en sus obras y proyectos.
1.2 Visién
Prestar un servicio de un calibre competitivo a nivel mundial, resultando en una alianza clave
para empresas y entidades dedicadas a construir no solo pais, pero un pais construido con las

herramientas adecuadas que aseguren durabilidad y trascendencia.



1.3 Organigrama

llustracion 1 - Organigrama Makelo Rental
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2 Justificacion

A lo largo de la estadia en Makelo Inversiones S.A.S realizando la prictica empresarial, se
pudo dar a flote el conocimiento adquirido durante la carrera, desempefidndome en las
diferentes funciones asignadas, adquiriendo actitudes y aptitudes de un negociado

internacional dentro del ambito laboral.

Durante este proceso se reforzé las habilidades de identificar falencias con las que
contaba el Departamento Operativo, por lo que este trabajo identifica, crea y da una mejora
a los diferentes procesos determinados, para un mejor funcionamiento y control de
inventarios, registro de transportes y conteo de horas trabajadas de cada uno de los equipos

alquilados.



3 Objetivos

3.1 Objetivo general

Aplicar conocimientos, habilidades y aptitudes propias del administrador de negocios
internacionales para la mejora de los procesos operativos de la empresa MAKELO

INVERSIONES S.A.S.

3.2 Objetivos especificos

3.2.1 Crear un sistema de informacidn del inventario de dotacién de operadores, con el fin
de mantener un stock determinado.

3.2.2 Disefar formatos de registro en el proceso de programacién de transporte para el
traslado de equipos menos y maquinaria pesada, para mejorar el registro de la
informacion.

3.2.3 Establecer un informe para el control de los reportes de horémetros, para identificar

la cantidad de horas trabajadas del operador con el equipo asignado.



4 Desarrollo del Trabajo

4.1 Crear un sistema de informacion del inventario de dotacion de operadores, con el

fin de mantener un stock determinado.

El Departamento Operativo no contaba con un modelo de inventario para llevar la
informacion de manera clara y actualizada. Por ende, se realizé el siguiente inventario con el
fin de mantener cierta cantidad en stock, para poder tener una disponibilidad en aquellos

tiempos cuando la demanda es alta.

La entrega de dotacion se realiza en el momento que la persona ingrese a trabajar. El
operador recibe 3 camisas y 3 pantalones, el cual esto solo se les hace entrega anualmente.
En caso de que alguno de estos se les daiie antes de ese tiempo, deben informar con evidencia
de la situacion, para poder realizar el cambio. Los EPP (Elementos de Proteccién Personal),
igualmente se entregan al ingreso con diferencia que estos si se van cambiado de acuerdo al

desgaste que se genera al momento de la realizacion de las tareas.

El inventario se realizé un cuadro de Excel, que cuenta con tres hojas en el documento
(Stock, Entradas y Salidas). A cada uno de los items se les fue aginado un cédigo, para
pudiese ser mds fécil en el manejo al dar el ingreso, salida y conocer la disponibilidad de

Stock, como se demuestra en el siguiente cuadro.

PAN-32 Pantalon 32

Tabla 1 Cogidos de Inventario
PAN-34 | Pantalon 34

PAN-36 Pantalon 36

Codigo | Description | PAN-38 | Pantalon 38

GEL Gel Antibacterial PAN-40 | Pantalon 40

AlH Spray para-Alcohol BPA-37 | Botas Punta Acero 37
CAM-S Camisa S BPA-38 | Botas Punta Acero 38
CAM-M __|CamisaM BPA-39 Botas Punta Acero 39
CAM-L Camisa L BPA-40 | Botas Punta Acero 40
CAM-XL | Camisa XL BPA-41 Botas Punta Acero 41
CAM-XXL | Camisa XXL BPA-42 | Botas Punta Acero4?2
PAN-28 | Pantalon 28 BPA-43  |Botas Punta Acero 43

PAN-30 Pantalon 30 BP-37 Botas Pantanera 37




PE-S Protector Enterizo S/36
PE-M Protector Enterizo M/38
PE-L Protector Enterizo L/40
PE-XL Protector Enterizo XL/42
PE-XXL Protector Enterizo XXL/44

BP-38 Botas Pantanera 38

BP-39 Botas Pantanera 39

BP-40 Botas Pantanera 40

BP-41 Botas Pantanera 41

BP-42 Botas Pantanera 42

BP-43 Botas Pantanera 43

GFO Gafas Oscuras

GFT Gafas Transparentes

CG Casco Gris

AC Arafas Casco

TAP-IN Tapaoidos Insercién
TAP-COP | Tapaoidos Copa

GM Gorro Monja

B3P Barbuquejo 3 Puntos

HM Hombreras

N95 Tapabocas FX-N95

GN-XS G. Nitrilo XS/7

GN-M G. Nitrilo M/8

GN-L G. Nitrilo L/9

GN-XL G. Nitrilo XL/10

GN-XXL | G. Nitrilo XXL/11

GV G. Vaqueta

GC G. Carnasa

GNV-XS | G. Nitrilo verde XS/7

GNV-S G. Nitrilo verde S/8

GNV-M G. Nitrilo verde M/9

GNV-L G. Nitrilo verde L/10
GNV-XL G. Nitrilo verde XL/11
GNV-XXL | G. Nitrilo verde XXL/12
IM2P-S Impermeable 2 P. S/36
IM2P-M | Impermeable 2 P. M/38
IM2P-L Impermeable 2 P. L/40
IM2P-XL |Impermeable 2 P. XL/42
IM2P-XXL | Impermeable 2 P. XLL/44
IME-S Impermeable Enterizo S/36
IME-M Impermeable Enterizo M/38
IME-L Impermeable Enterizo L/40
IME-XL Impermeable Enterizo XL/42
IME-XXL | Impermeable Enterizo XLL/44
DIMP-S Delantal IMP. S/36
DIMP-M | Delantal IMP. M/38
DIMP-L Delantal IMP. L/40
DIMP-XL | Delantal IMP. XL/42
DIMP-XXL | Delantal IMP. XLL/44

Fuente: Elaboracion Propia




4.1.1 Entradas

Consiste en realizar la respectiva entrada de cada uno de los items de la compra realizada

para los requerimientos de los operadores.

Tabla 2 Entradas de Inventario

ENTRADAS

Cadigo ‘ Descripcion Fecha Cantidad
CAM-L Camisa L 3/09/20 |6
CAM-XXL | Camisa XXL 3/09/20 |5
PAN-34 Pantalon 34 3/09/20 |5
PAN-36 Pantalon 36 3/09/20 |8
PAN-38 Pantalon 38 3/09/20 |1
PAN-40 Pantalon 40 3/09/20 |6

BPA-39 Botas Punta Acero 39 3/09/20 |1

BPA-41 Botas Punta Acero 41 3/09/20 |2

Fuente: Elaboracion Propia

La hoja de Entradas se conforma de 4 columnas. En la primera llamadas Cédigo, se ingresa
el codigo del articulo al cual queremos ingresar. Hecho esto, automaticamente la segunda
columna llamada Descripcion, se llena con una breve descripcion del producto. En la
tercera se coloca la fecha en que ingreso y por ultimo la cantidad de cada uno de los

productos.

4.1.2 Salidas

En la hoja de salidas se realiza el mismo procedimiento que el de entradas. Solo, que en
este la fecha se coloca la salida del item, y el nombre de la persona a la cual ha sido
entregado el producto. Con este modelo podemos determinar la rotacién y la vida util de

cada EPP (Elemento de Proteccion Personal).



Tabla 3 Salida de Inventario

SALIDAS
Cadigo | Descripcion Cantidad Operador
BPA-39 | Botas Punta Acero 39 8/09/20 |1 Germdan Gamboa
BP-40 |Botas Pantanera 40 9/09/20 |1 German Gamboa
GV G. Vagqueta 15/09/20 |1 Expedito Nifio
PAN-30 | Pantalon 30 15/09/20 |3 Edgar Bravo
CAM-M | Camisa M 15/09/20 |3 Edgar Bravo
AlH Spray para-Alcohol 17/09/20 |1 Fabian Salon
GFO Gafas Oscuras 17/09/20 |1 Fabian Salon
GEL Gel Antibacterial 17/09/20 |1 Henry Diaz
Fuente: Elaboracion Propia
4.1.3 Stock

En el Stock se puede evidenciar la existencia de cada uno de los items que conforman el

inventario. Dejando formulada la tabla, esta misma se ird actualizando con la informacién

que se le adiciones en las hojas de entrada y salida.

El Stock estimado es de tres (3) unidades por producto. Los colores Amarillo, Rojo

y Blanco, de la columna llamada ““Saldo”’, fueron fijados por unas reglas: El Amarillo

cuando es mayor o igual a tres (x > 3), el Rojo cuando si se encuentra entre uno (1) y dos

(2), y el Blanco cuando es menor a uno (< 1). Estas reglas, fueron creadas con el fin de

poder visualizar rdpidamente la disponibilidad.

Tabla 4 Disponibilidad de Insumos

DISPONIBILIDAD INSUMOS

Descripcion Entrada Salida Saldo
GEL Gel Antibacterial 14 10 _
AlH Spray para-Alcohol 10 8
CAM-S Camisa S 0 0 o




CAM-M [ Camisa M 7 6 F
CAM-L Camisa L 12 6 6
CAM-XL Camisa XL 0 0 0
CAM-XXL | Camisa XXL 5 3

PAN-28 Pantalon 28 0 0 0
PAN-30 Pantalon 30 3 3 0
PAN-32 Pantalon 32 6 3 3
PAN-34 Pantalon 34 9 6 3
PAN-36 Pantalon 36 8 3 5
PAN-38 Pantalon 38 1 0

PAN-40 Pantalon 40 6 0 6
BPA-37 Botas Punta Acero 37 0 0 0
BPA-38 Botas Punta Acero 38 0 0 0
BPA-39 Botas Punta Acero 39 1 1 0
BPA-40 Botas Punta Acero 40 2 1

BPA-41 Botas Punta Acero 41 3 2

BPA-42 Botas Punta Acero42 1 1

BPA-43 Botas Punta Acero 43 2 1

BP-37 Botas Pantanera 37 0 0 0
BP-38 Botas Pantanera 38 0 0 0
BP-39 Botas Pantanera 39 1 1 0
BP-40 Botas Pantanera 40 1 1 0
BP-41 Botas Pantanera 41 4 3 !
BP-42 Botas Pantanera 42 1 1 0
BP-43 Botas Pantanera 43 1 1 0
GFO Gafas Oscuras 9 6 3
GFT Gafas Transparentes 11 4 7
CG Casco Gris 6 5 -
AC Arafias Casco 0 0 0
TAP-IN Tapaoidos Insercion 10 5 5
TAP-COP | Tapaoidos Copa 10 5 5
GM Gorro Monja 4 4 0
B3P Barbuquejo 3 Puntos 4 0 4
HM Hombreras 1 0

N95 Tapabocas FX-N95 6 5

GN-XS G. Nitrilo XS/7 0 0 0
GN-M G. Nitrilo M/8 12 5 7
GN-L G. Nitrilo L/9 14 3 11
GN-XL G. Nitrilo XL/10 3 1 2]
GN-XXL G. Nitrilo XXL/11 0 0 0
GV G. Vaqueta 22 9 13
GC G. Carnasa 7 0 7
GNV-XS G. Nitrilo verde XS/7 0 0 0
GNV-S G. Nitrilo verde S/8 0 0 0




GNV-M G. Nitrilo verde M/9 4 1 3
GNV-L G. Nitrilo verde L/10 8 1 7
GNV-XL G. Nitrilo verde XL/11 0 0 0
GNV-XXL G. Nitrilo verde XXL/12 0 0 0
IM2P-S Impermeable 2 P. 5/36 0 0 0
IM2P-M Impermeable 2 P. M/38 0 0 0
IM2P-L [Impermeable 2 P. L/40 3 2 1]
IM2P-XL Impermeable 2 P. XL/42 1 1 0
IM2P-XXL |Impermeable 2 P. XLL/44 0 0 0
IME-S Impermeable Enterizo S/36 0 0 0
IME-M Impermeable Enterizo M/38 0 0 0
IME-L Impermeable Enterizo L/40 0 0 0
IME-XL Impermeable Enterizo XL/42 0 0 0
IME-XXL Impermeable Enterizo XLL/44 0 0 0
DIMP-S Delantal IMP. S/36 0 0 0
DIMP-M Delantal IMP. M/38 0 0 0
DIMP-L | Delantal IMP. L/40 3 '
DIMP-XL Delantal IMP. XL/42 1 1 0
DIMP-XXL | Delantal IMP. XLL/44 0 0 0
PE-S Protector Enterizo S/36 0 0 0
PE-M Protector Enterizo M/38 0 0 0
PE-L Protector Enterizo L/40 0 0 0
PE-XL Protector Enterizo XL/42 3 0 3
PE-XXL Protector Enterizo XXL/44 0 0 0

Fuente: Elaboracion Propia



4.2 Diseiiar formatos de registro en el proceso de programacion de transporte para
el traslado de equipos menores y maquinaria pesada, para mejorar el registré

de la informacion.

El siguiente formato lleva el registro de los transportes realizados mes a mes, en la cual
especifica la fecha en que se realizé, en nimero del RO/Contrato, cliente, tipo de transporte
si es devolucién o entrega, especificacion de ruta y equipo trasladado, el proveedor y

transportador quien lo realizo, el responsable del costo y el seguimiento del mismo.

Adicionalmente cabe resaltar que esta tabla hace parte los costos sobre los transportes que
se realizan, con la finalidad de ser entregado a los departamentos de facturacion para que
puedan realizar el respectivo cobro, y contabilidad para llevar el registro de este; asi mismo
cabe resaltar que no encontraremos estos valores en la tabla debido a que esta informacion

es confidencial para la empresa.

llustracion 2 Registro de Transportes

FECHA CONTRATO CUENTE PO EQuIPo PROVEEDOR CONDUCTOR RESS:‘:B‘E ESTADO
- v |+ E2 - [+ v - [w
26/06/2020 | RO11336 | Geotunel 5L Sucursal Colombia Devolucién_|Devo. desde ruta del cacao hasta makelo Miniexcavadora £42 Omar Grisas Juan Carlos Cliente Terminado
02/07/2020 |  RO11272 _|Ferrocol Devolucién | Dev, Compresor 260 cfm desde PK 874300 llegando al tunel de la paz hasta Makelo Omar Grias Jorge Ortega Makelo Terminado
07/07/2020 | R011272 _|Ferrocol Devolucién | Dev. Compresor 260 cfm desde PK 87+300 llegando al tinel de I paz hasta Makelo Omar Grias Jorge Ortega dliente Terminado
22/07/2020 |  RO11304 | Consorcio PACU Devolucion_|Dev. Mi desde fresas y cremas hasta Makelo Rental Omar Grias Fabio Antolinez Cliente Terminado
22/07/2020 |  RO11343 | Consorcio PACU Devyolucién _|Dev. Mi desde fresas y cremas hasta Makelo Rental Omar Grias Esneider Rico Cliente Terminado
25/07/2020 |  RO11386 |Union Temporal Ciclo Ruta Entrega | Entrega de Mini desde la Cra. 21 Calle 33 B! Omar Grisas Juan Carlos Cliente Terminado
30/07/2020 | RO 11383 | Constructora Urbiiez Entrega | Entrega de Mi Pamplonita Omar Gruas Cliente Terminado
30/07/2020 RO 11383  [Constructora Urbifiez Entrega | Entrega de Mi desd Pamplonita Omar Gras Edinson Maldonado Cliente Terminado
30/07/2020 | RO 11383 | Constructora Urbifiez Entrega _|Entrega de Minicargador desde Makelo hasta Pamplonita OmarGrias__| Edinson Maldanada Cliente Terminado
01/08/2020 RO11386 | Cicloruta Entrega |Entrega de Combustible desde Makelos hasta la Cr. 25 CIl. 33 Bucaramanga Omar Grias Juan Carlos Logistica Terminado
01/08/2020 | RO11385 | Constructora Urbifiez Entrega | Entrega de Bomba de concreto desde Makelo hasta Pamplonita Omar Griias Henry Camisn Cliente Terminado
10/08/2020 |  RO11388 | 10a Petrol Company 5.A.5. Entrega | Entrega de planta electrica desde makelo hasta la Cr. 23 # 5-23 Comuneros Omar Grias Javier Espinasa Cliente Terminado
13/08/2020 | RO11405 | HBS Concretos SAS Dev. y Entre. | Devolucién minicargador por cambio -> Anillo Vial a Makelo y Entrega Makelo a Anillo Vial Omar Griias Juan Carlos Makelo Ter
15/08/2020 |  RO11388 |loa Petrol Company 5.A.5. Devolucién | Devolucidn de planta electrica desde Cr. 23 # 5-23 Comuneros a Makelo Omar Grias Jorge Ortega Cliente Tes
18/08/2020 |  RO11405 | HBS Concretos SAS Devolucién_| Devolucién de Minicargador desde Anillo Vial hasta Makelo Omar Griias Juan Carlos Cliente Tes
18/08/2020 |  RO11408 |Femocol Entrega | Entrega de Planta Eléctrica desde makelo hasta entrada de san Vicente Omar Grias Jorge Ortega Cliente Tes
22/08/2020 |  RO11402 | Constructora Urbifiez Deyolucién | Dev. Miniexcavadora desde Pamplonita hasta Makelo Omar Grias Jerson Camidn dliente Termina
26/08/2020 | RO11404 |Constructora Urbifiez Devolucién | Dev. Minicargador desde Pamplonita hasta Makelo Omar Grias Sergio Sanchez Cliente Terminado
29/08/2020 | RO11002 _|Ferrocol Devolucién | Dev. Retro cargadador desde La martha hasta Makelo Los Magnificos Cliente Terminado
27/03/2020 | RO11340 |Consorcio PACU Devolucién | Dev. Vibro desde Fresa y Cremas hasta Makelo Omar Griias Freddy Gruas Cliente Terminado
23/09/2020 | RO11423 _|Inversiones Kubicar Entrega __|Entrega de Excavadora desde Makelo hasta La Uribe Ramiro Navarro Diego Navarro Cliente Terminado
01/10/2020 RO11403  |Constructora Urbifiez Devolucién | Dev. desde Fresas y cremas hasta Makelo Rental Omar Grjas Camilo Torres te Terminado
5/10/2020 RO11436 [SacyrC ion Colombia Entrega | Entrega Bomba de Concreto desde Fresas y Cremas Omar Grisas Juan Carlos Cliente Terminado
8/10/2020 RO11444 Ferrocol Entrega  |Entrega de Compresor desde Makelo hasta el Tunel de la Paz Omar Grias Jorge Ortega Cliente Terminado
15/10/2020 RO11442 Corporacién para la ir tigacién de la corrosidn Entrega _ |Entrega de compresor desde Makelo hasta Km. 2 Via Refugio, Sede UIS Guatiguard Omar Grias Fabio Baez Makela Terminado
15/10/2020 RO11442 Corporacion para la investigacion de la corrosion Devolucién de compresor desde Km. 2 Via Refugio, Sede UIS Guatiguard hasta Makelo Omar Grias Fabio Baez Makelo Terminado
16/10/2020 |  RO11442 | Corporacién para la investigacién de I corrosién Entrega | Entrega de compresor desde Makelo hasta Km. 2 Via Refugio, Sede UIS Guatiguard Omar Grias Jorge Ortega Cliente Terminado
[2s710/2020 | #011439 | consorcio Puerta del $ol 2019 Entrega | Entrega de compresor desde Makelo hasta La Puerta del Sol BGA. Omar Griias Jorge Ortega Cliente Terminado
19/10/2020 | RO11439  |consorcio Puerta del Sol 2019 Entrega | Entrega de Martillo desde Makelo hasta La Puerta del Sol BGA Omar Grias Jorge Ortega Makelo Terminado
19/10/2020 |  RO11442 | Corporacién para la investigacién de la comresin | Devolucién 6 de compr Km. 2 Via Refugio, Sede UIS Guatiguard hasta Makelo Omar Griias Jorge Ortega Cliente Terminado
19/10/2020 | INSTALACIONES | MAKELO RENTAL Entrega de combustible desde la Bomba Rio Frio hasta Makelo Omar Grias Jorge Ortega Cliente Terminado
26/10/2020 | R011423 _[inversiones Kubicar Enrega _|Entrega de Martilo desde Barrancabermeja hastas Tunel de Ia Paz ©Omar Grias Jorge Ortega Makelo Terminado
4/11/2020 RO11408 _|Ferocol Devolucién | Dev. Planta Electrica desde Rio Sucio 20 mts puente militar hasta Makelo Omar Griias Jorge Ortega Cliente Terminado
18/11/2020 |  RO11439 |Consorcio Puerta del Sol 2019 Devolucién de Compresory martilos desde Puerta del Sol hasta Makelo Omar Grias Jorge Ortega Cliente Terminado
18/11/2020 | RO11401 _|Constructora Urbifiez Devolucidn de de desde fresas y cremas hasta Makelo Omar Griias Cliente Terminado
25/11/2020 |  RO11448 | Concremovil Entrega | Entrega de Manguera S” desde Makelo hasta Oiba Omar Grias Juan Carios Makelo Terminado

1/11/2020 R011444  [Ferrocol Devolucién_| Devolucisn de Compresor desde Tunel via de la Paz hasta Makelo Omar Grias Jorge Ortega Makelo Terminado

Fuente: Makelo Rental




4.2.1 Proceso Administrativo de Despacho y Entrega de equipo con transporte

Makelo Rental se basa en el arrendamiento de los equipos, para ello se genera una
cotizacion hasta su aprobacion y cierre de la misma, por esta razén el departamento
comercial genera una necesidad de convertir dicha cotizacién en un RO/Contrato, enviando
la solicitud formal a Cartera, Coordinador Operativo, Servicio Técnico y el Gerente de la

Sucursal para aprobacién e iniciacion del proceso del despacho.

El responsable de Cartera revisa el cupo y los términos de crédito que cliente ha
solicitado en la cotizacion, convirtiendo dicha solicitud en un contrato para dejar pactado
por escrito la negocion que fue realizada con el departamento comercial; para esto el cliente
debe cumplir con toda la reglamentacién y documentacién requerida. Posteriormente de
tener todo en regla, junto con la aprobacion del Gerente de la sucursal, se procede al

alistamiento y despacho del equipo alquilar.

El Coordinador Operativo teniendo el aval, junto al Auxiliar Logistico y Servicio
Técnico, procede al alistamiento y despacho; revisando la disponibilidad de los equipos
solicitados en el Acta de Entrega, asignando un activo fijo, nimero de serie, descripcion
del equipo y el Horometro si aplica, dejando en conocimiento el estado de entrega del
quipo. Teniendo encuentra la rotacién de equipo dentro de cada linea para mantener el

indicador de ““Slow Rent”".

4.2.1.1 Entrega

La Ubicacion es un factor fundamental debido a que al lugar el cual el equipo sera dirigido,
deberd llevar la correspondiente documentacion: Certificado de GPS, Tarjeta de Propiedad,
RUNT, Guia de Movilizacién y Declaracion de Importacion. Estos serdn los documentos
obligatorios para los equipos que irdn fuera del drea metropolitana como: Minicargadores,

Excavadoras, Miniexcavadoras y Retrocargadores. Cuando el equipo va dentro del drea
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metropolitana solo es necesario la declaracién de importacién. Los documentos siempre
deben ir junto al equipo, ya sea de entrega o devolucién ya que en carretera pueda ser

exigida por las entidades gubernamentales (Tréansito y Policia).

Los equipos tales como: Bombas de Concreto, Vibro Compactadores, Mezcladoras,
Plantas Eléctricas, Plantas de Luz, Moto bombas y demds equipos menores solo llevaran

la Declaracion de Importacion dentro y fuera del drea metropolitana.

La correspondiente Acta de Entrega debe ser entregada junto a la documentacion
correspondiente ya sea una maquinaria pesada o un quipo menor a entregar. Facturacion
realiza el registro de salida en el sistema, para luego poder generar el Acta de Devolucion
con lo indicado en la de entrega. Con el fin de poder comparar la informacion y realizar la

debida factura al cliente.

llustracion 3 - Procedimiento de Entrega

l Aucxiliar de
Logistica

eRevision
de Cupo

Cartera I

eCotizacion eAsignar

activo

*Registro
de Salida

eDespacho

'xsesor Intern'

lCoordinadorl

. Facturacion l
Operativo l

Fuente: Makelo Rental



4.2.1.1.1 Alistamiento de equipo

llustracion 4 - Proceso Alistamiento de Equipo

*Noticacion verbal del Coordinador Operativo para preparacion del equipo menor o
compacto.

*Realizar inspeccion de filtros, fluidos, estructura general, mando hidrahulicos,
operatividad del equipo, engrasado, limpieza y lavado.

*Diligenciamiento del documento con especificacion de Horometro, serie, nivel de
combustible, registro fotografico, condicion general y verificacion de items prescritos

en el Acta. y

N
*Declaracion de Importacion, Tarjeta de Propiedad, Certificado de GPS, Guia de
Movilizacion (Si Aplica), Inscripcion RUNT.

J

\

*Mostrar al cliente lo descrito en Acta. Verificacion de documentacion del conductor y

del vehiculo. Entrega de la documentacion del equipo
J

N

*Realizar cargue del equipo; solicitar apoyo si se requiere. No tener ayudas de equipos
terceros (Amarres).

W
R
* Adjuntar Acta de Entrega firmada por el cliente/transportador autorizado. Salida del
equipo en el sistema de facturacion.
J

Fuente: Elaboracion Propia



4.2.1.2 Devolucion

El asesor comercial solicita por medio de un correo formal indica la fecha de finalizacion
del contrato y fecha de devolucién para su respectiva recogida. El departamento de
logistica programa la recogida del equipo, dando como recibido para finalizacién del
contrato. El auxiliar de logistica realiza el descargue para la inspeccién y llenado del acta
de devolucion.

Tlustracion 5 - Proceso de Devolucion

I Coordinador
Operativo

¢ Solicitud de
devolucion

® Recibo
¢ Devolucion

l Asesor | I

Fuente: Makelo Rental

Auxiliar de
Logistica
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4.2.1.2.1 Recepcion de equipo

llustracion 6 - Flujo de Recepcion de Equipo

’ Recepcion \
.

Fuente: Elaboracion Propia
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llustracion 7 - Proceso de Recepcion de Equipo

eRealizar descargue del equipo y pasarlo a zona de lavado cuando facturacion de el
ingreso del activo al sistema.

eRevisar nivel de combustible (ACPM/Gasolina) y realizar taqueo en caso que no
llegue full de combustible. Dejar anotacidn del suministro del combustible.

J

N\

eSupervicion del estado del equipo; filtros, fluidos, mandos hidraulicos, estructura en
general, estado operativo, limpieza y registro fotografico.

J

\
eDiligenciar segun inspeccién general, Horometro de llegada, verificacion de serie,

niveles de fluidos, filtros, condiciones generales y novedades.

sEtiquetear activo segln verificacion (En Revision - Disponible - En Reparacion).

\
eReportar al departamento de servicio técnico las novedades presentadas del equipo
recibido.

eIngreso de acta de devolucipon al sistema, para facturacién de alquiler y cobros
adicionales (Si Aplica).

eNotificacién del estado del equipo para el ingreso a patio y aprobacién de
disponibilidad de equipo para nuevo alquiler.

€€€<<L<«L««

Fuente: Elaboracion Propia

4.2.1.3 Proceso administrativo de despacho y entrega de equipo sin
transporte

El cliente es quién toma la decision de solicitar una cotizacion sin transporte, dejando en
claro que bajo su responsabilidad quedaré el quipo al salir de las instalaciones de la empresa

o lugar convenido. Debe asegurarse el interesado en contar con el transporte adecuado para
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el trabajo en términos de capacidad, facilidad de cargue y descargue y amarre seguro, el
equipo no debe sobresalir del vehiculo, debe contar con la respectiva sefalizacion y puede
exceder el limite de velocidad en el traslado de la maquinaria, el cual deberé tener el visto
bueno por parte del Coordinador Logistico. Con anterioridad se debe pasar la
documentacién del conductor y del vehiculo para verificar la informacidn, al igual para
corroborar que se encuentre al dia los documentos como el SOAT, Tarjeta de Propiedad,
Tecno Mecanica y Licencia de Conducir, para que el coordinador operativo pueda dar

autorizacion de entrada al conductor y vehiculo.

Se realiza este proceso de verificacion de documento debido a que Makelo debe
realizar todo el alistamiento del activo dejdndolo apropiadamente embalado para el cargue

y preparar la respectiva documentacidn del traslado.

4.2.1.4 Entrega

e Flcliente se encarga de programar el transporte para la recogida en las instalaciones
de Makelo Rental.
e Laresponsabilidad del cliente parte desde que el equipo ha sido cargado y ya haya

salido de la empresa.
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4.2.1.5 Devolucion

Ilustracion 8 - Proceso de Devolucion

Auxiliar de
. Logistica
» Solicitud de

Devolucion « Recibo J
Cliente

—

Fuente: Makelo Rental

¢ Elcliente informa al comercial la fecha de finalizacién del contrato y hace llegar el
equipo a las instalaciones de Makelo Rental.
e El auxiliar logistico verifica la informacién del horémetro (Si aplica) del equipo y

confirma el recibido con el Acta de Devolucidn.
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4.3 Establecer un informe para el control de los reportes de horémetros, para

identificar la cantidad de horas trabajadas del operador con el equipo asignado.

El informe se realiza con la informacién que los operadores reportan en el formato de
"Registro de Horémetros y Disponibilidad de Operador™.

llustracion 9 Formato Registro de Horometros y Disponibilidad de Operador

MAKELO REGISTRO DE HOROMETRO Y DISPONIBILIDAD DE OPERADOR
| < RENTAL Ne 8101

CLIENTE: UBICACION: N2 DE CONTRATO:

PROYECTO: DESCRIPCION:

FECHA | HORAINGRESO | HOROMETRO | HOROMETRO | yos roray | sTBY

OPERADOR iNicio AL IMPLEMENTO | HORASAUDA | NOMBRE OPERADOR |  FIRMA OPERADOR NOMBRE CLIENTE FIRMA CLIENTE

PREOPERACIONAL: SENOR OPERADOR, ANTES DE INICIAR SU JORNADA LABORAL, SE DEBE HACER LAS RESPECTIVAS REVISIONES:

O COLOQUE SUS ELEMENTOS DE SEGURIDAD, INCLUYENDO: DOTACION (PANTALONES/CAMISA MANGA LARGA), CASCO, BOTAS DE SEGURIDAD, GUANTES, PROTECCION VISUAL Y DE LOS 0{DOS.

O INSPECCIONAR AREA DE TRABAJO & ANALIZAR LAS INSTRUCCIONES DEL CLIENTE ANTES DE INICIAR. EN CASO DE IDENTIFICAR UNA AMENAZA, CONTACTE AL COORDINADOR DE LOGISTICA DE INMEDIATO.
O REVISAR LOS NIVELES DE FLUIDOS (ACEITE MOTOR, HIDRAULICO, MANDOS FINALES, REFRIGERANTE, ETC.), EL HOROMETRO PARA EL PROXIMO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y ENGRASAR EL EQUIPO.

O HACER UNA INSPECION VISUAL DEL EQUIPO CON EL FIN DE GARANTIZAR SU CONFIABILIDAD ANTES DE ENCENDERLO.

O VERIFICAR EL COMBUSTIBLE SUMINISTRADO PARA GARANTIZAR SU CALIDAD. EN CASO DE CONTAMINACION, REPORTALO DE INMEDIATO AL COORDINADOR DE LOGISTICA.

(7)639 4894 www.makelorental.com Info@makelorental.com

Fuente: Makelo Rental

El siguiente informe muestra la fecha en que se trabajo, si el dia era festivo o no, el nombre
del operador, el horémetro de inicio y final de cada dia, las horas trabajadas durante el

correspondiente corte del mes, y comentarios en caso de algtn dafio o vare del equipo.

Se realiz6 este documento con el fin de informar al Departamento de Facturacion,
ya que ellos deben conocer sin el equipo trabajo durante Stan By establecido, ya que en
algin caso de pasarse de las 180hrs trabajadas deberdn realizar un cobro adicional, y al

correspondiente Asesor Comercial del RO (Rental Orden) / Contrato asignado.
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Hlustracion 10 Registro de Horometros, Bonos y Horas de Trabajo

Horometro | Horometro Total
Fecha _ Dia (_|Festiv>{Contra’>| Operador o " L. " Final +| Horas~ COMENTARIOS
21/9/2020 lunes NO |RO11314| Cristian Rios 6330 6336 6
22/9/2020 martes NO |RO11314| Cristian Rios 6336 6343 7
23/9/2020 | miércoles NO |RO11314| Cristian Rios 6343 6348 5
24/9/2020 jueves NO |RO11314| Cristian Rios 6348 6355 7
25/9/2020 | viernes NO |RO11314| Cristian Rios 6355 6362 7
26/9/2020 | sabado NO |RO11314| Cristian Rios 6362 6364 2
27/9/2020 | domingo S]] RO11314| Cristian Rios
28/9/2020 lunes NO |RO11314| Cristian Rios 6364 6372 8
29/9/2020 | martes NO |RO11314| Cristian Rios 6372 6379 T
30/9/2020 | miércoles NO |RO11314| Cristian Rios 6379 6385 6
1/10/2020 jueves NO |RO11314| Cristian Rios 6385 6390 5
2/10/2020 | viernes NO |RO11314| Cristian Rios 6390 6396 6
3/10/2020 | sabado NO |RO11314| Cristian Rios 6396 6400 4
4/10/2020 | domingo Sl |RO11314| Cristian Rios
5/10/2020 lunes NO |RO11314| Cristian Rios 6400 6407 7 Traslado a las 3:30 pm - Pr74+500
l 6/10/2020 martes NO |[RO11314| Cristian Rios 6407 6412 5
7/10/2020 | miércoles NO |RO11314| Cristian Rios 6412 6416 4
8/10/2020 | jueves NO |RO11314| Cristian Rios 6416 6422 6
9/10/2020 | viernes NO |RO11314| Cristian Rios 6422 6428 6
10/10/2020 | sabado NO |RO11314| Cristian Rios 6428 6433 5 Se traslada por camién grua 9am a 12pm
11/10/2020 | domingo S| |RO11314| Cristian Rios 6433 6437 4
12/10/2020 lunes S| |RO11314| Cristian Rios 6437 6440 3
13/10/2020 | martes NO |RO11314| Cristian Rios 6440 6443 3
14/10/2020 | miércoles NO |RO11314| Cristian Rios 6443 6444 1 Traslado de maquina camidn grua - Exc. 253 9am
15/10/2020 | jueves NO |RO11314| Cristian Rios 6444 6449 5
16/10/2020 | viernes NO |RO11314| Cristian Rios 6449 6451 2 Se varada el equipo por desgaste de la oruga izquierda
17/10/2020 | sdbado NO |RO11314| Cristian Rios 6451 6451 0
_18/10/2020 | domingo S| RO11314| Cristian Rios

Fuente: Elaboracion Propia

En la imagen anterior podemos evidenciar el registro que debe diligenciar el operador al

momento de iniciar y finalizar su jornada laboral, dado que con esta informacion se hace

un registro para la verificacion de los bonos.

4.3.1.1 Coordinar personal (Operadores) segin necesidad del Depto.
Comercial

El coordinador operativo es el jefe de inmediato de los operadores, es quien busca y asigna

el operador a laborar en casa obra al cual se necesite. Debe realizar un debido filtro a los

aspirantes, y aprobarlo para el ingreso a laborar con Makelo Rental.
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La coordinacién inicia desde la busqueda, seleccién y asignacién del operador para
cada contrato el cual sea requerido, para ello debe realizar un filtro a los aspirantes de la

vacante, poniendo a prueba todos sus conocimientos, estudios y experiencia.

4.3.1.2 Corte de Bonos y Horas Extras

Makelo Rental realiza dos registros de némina de los operadores, en un primer momento
es realizada por el Coordinador Operativo y en un segundo y definitivo registro realizado
por tesoreria para el pago de horas extras segun el Control de Programacion de Operadores

y lo establecido por la ley.

El corte de Bonos y Horas Extras es un conteo mensual que les realiza a cada uno
de los operadores para tener un seguimiento del trabajo realizado y el tiempo de trabajo.
Estd informacion se obtienen de los reportes de ‘‘Registro de Horémetros y Disponibilidad
de Operador’’ o ‘‘Registro de Servicios de Bombeo de Concreto’” que llenan diariamente,

dejando en conocimiento si se laboré ese dia, en que horario o si estuvo en disponibilidad.

Horas Extras son aquellas horas que exceden de las 8 horas diarias laborales,
cuando en cumplimiento de sus funciones se lo requiera. Para que el operador pueda
trabajar fuera de su horario habitual deberd informar al encargado, hasta tener autorizacién

de su jefe de inmediato.

El bono es un valor adicional que se le da al trabajador como una remuneracién por
operacion de maquinaria; esto quiere decir, que el bono se brinda cuando el operador opere
mas de una hora con el equipo, el dia que no maniobre y se encuentre en disponibilidad no
se brinda el bono, este se pacta inicialmente cual serd el valor correspondiente. Makelo
tiene tres tipos de Bonos el cual es reconocido al operador por su conocimiento, experiencia

laboral y dias trabajados.
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TIPOS DE BONOS

Hlustracion 11 - Tipos de Bonos

Fuente: Elaboracion Propia

Tipo A: Excavadora de 20 Ton, Vibro compactador de 10 Ton, Cargadores, Bomba de
Concreto. + de 6 afios de experiencia

Tipo B: Retrocargador, Vibro compactador de 7 Ton, Bulldozer, Excavadora de 12-15
Ton, Bomba de concreto de 3 a 6 afos de experiencia.

Tipo C: Minicargador, Miniexcavadora, Vibro compactador de 3 Ton, Bomba de Concreto
de 0 a 3 afios de experiencia.

4.3.1.3 Vidticos (Solicitud de Anticipos)

Los vidticos es un auxilio de dinero que Makelo Rental da a sus operadores que deban
desplazarse fuera del drea metropolitana o del 4rea en la cual estd radicado, con el fin de

cubrir gastos de viaje que incurren para el cumplimiento del su trabajo.

Esta suma de dinero destinada para hospedaje, movilizaciones hacia el aeropuerto
y viceversa, transportes intermunicipales y peajes, desplazamientos y gastos menores, el
cual se les proporciona quincenalmente anticipado para suplir aquellas necesidades. Deberd

existir una relacion entre el motivo y la naturaleza del cargo para el cual ha sido contratado
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el operador, estas condiciones de vidticos se pactan antes, durante y después de la firma

del contrato, dejando en claridad la condiciones las cuales fueron establecidas.

La aprobacion de los gastos de viaje se deberd mencionar detalla-mente en el
formulario “Solicitud Anticipo Gastos de Viaje”, donde se debera solicitar con tiempo para
aceptacion por parte de Gerente y el Coordinador Operativo, para que contabilidad pueda

realizar la debida entrega del dinero.

Cualquier gasto imprevisto que al trabajador le haya tocado realizar, debe presentar
facturas, recibos o los soportes que el departamento de contabilidad exija; todos los
comprobantes de pago deberdn ser originales, legales y que cumplan con los
requerimientos segun lo establecido por el estatuto tributario para poder soportar los gastos
en los que incurrid y realizar la legalizacion y en algtin caso realizar el desembolso si lo es

necesario.



19

5 Glosario

5.1 Acta de Entrega

Documento en el cual se hace en entrega del equipo para alquiler, dejando en cocimiento
el nimero de activo del equipo a entregar, el estado del equipo operativo, nivel de
combustible y accesorios el cual hayan sido requeridos por el cliente, registrando fecha y

hora de la salida del equipo de las instalaciones de la empresa.

5.2 Acta de Devolucion

Documento en el cual se hace el recibido del equipo dado en alquiler, dando a conocer el
estado del equipo en que llega, el cual es verificado por el auxiliar logistico si coincide con

el acta de entrega, de lo contario se realizara el debido cobro por los faltantes.

5.3 Certificado de GPS

Documento que certifica la instalaciéon de un dispositivo de rastreo satelital al equipo
relacionado como activo de la empresa, el cual es expedido por el proveedor contratado
para la instalacién de los dispositivos, el cual debe ser autorizado en tecnologia GPS/GPRS

para maquinaria amarilla por la Policia Nacional.

5.4 Guia de Movilizacion

Documento en el cual se solicita para autorizar el traslado de carga de una maquinaria o ya
sea que esta misma se movilice por sus propios medios, describiendo las caracteristicas de
la maquinaria o de sus partes, identificaciéon (ndmero de serie), propietario, color, uso y
destino al cual se dirigird, con el fin de informar a cualquier autoridad de transito o fuerza

publica, que le exija este documento para su verificacion.
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5.5 RNMA

El Registro Nacional de Maquinaria Agricola, Industrial y de Construccion
Autopropulsada, por sus siglas RNMA, es el conjunto de datos el cual se puede determinar
la propiedad, caracteristicas y situacion juridica de una maquinaria. Debe inscribirse por el

propietario o poseedor en el RNMA.

5.6 Declaracion de Importacion

Formulario prescrito por la DIAN (Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales), donde
el declarante indica el régimen aduanero que se debera aplicarse a la mercancia, que
gravame aplicar, nimero de registro, especificaciones de la mercancia como: Referencia,

ndmero de serie, funcionamiento, marca, modelo, afio de fabricacion, entre otros.

5.7 Horometro

Dispositivo en el cual muestra el nimero de horas trabajadas, pueda ser eléctrico o
mecdnico. Generalmente el dispositivo se utiliza en equipos o motores de combustion
Diesel. El medidor es utilizado con el fin de mostrar la cantidad de horas trabajadas del
equipo, para asi poder realizar una debida facturacién de acuerdo al Stand By pactado; al

igual para programacion de mantenimiento del equipo.

5.8 Solicitud de Combustible

Documento el cual se diligencia cuando haya una solicitud de combustible en instalaciones
o en obra cuando la necesidad de combustible se le identifique al equipo, esta es solicitada
por el operador al Coordinador Operativo, se debe realizar la debida entrega de

combustible.
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5.9 Maquinaria Pesada

Se caracteriza por el movimiento de tierra y cargues de materiales altamente pesado, el
cual a estos equipos tiene una menor movilidad debido a que tienen una alta capacidad para
la ejecucién de trabajos complejos. Son vehiculos automotores especializados para la
construccion, excavaciones, minas, agricultura, demoliciones, pavimento y asfalto para
infraestructuras (Obras Civiles). Clasificindose en dos grupos: Maquinaria pesada
universal, la cual se caracteriza por satisfacer la necesidad de dos o mds industrias; los
equipos que conforman este grupo son las excavadora, cargadores y retrocargadores,
bulldozers, vibro compactadores, elevadores, grias, camién grias, torres gruaas,
motoniveladoras y tractores. Y Maquinaria pesada especializada, que solo cubre la
necesidad de una sola industria con la maquinaria para trabajos para agregados y reciclaje,
asfalto y hormigén, forestales y tratamientos de madera, agricultura y mantenimiento de

infraestructuras.

5.10 Equipo Menor

Generalmente se utilizan en la construccion, hay diferentes tipos de maquinaria y cada una
esa creada para realizar diferentes trabajos, se denomina equipo menor por las dimensiones
del equipo y el trabajo a realizar, como demoliciones pequefias, acabados en
infraestructuras, rellenos y aplanado de suelos, entre otros.

Makelo cuenta con equipo menores como: Vibradores de Concreto, Cortadoras de
Piso, Allanadoras, Mezcladoras, Martillos Neumaticos, Demoledores, Bombas

Sumergibles de Agua (Trash), Placas Vibratorias, Apisonadores.

S5.11 ATS

ATS (Andlisis de Trabajo Seguro), es un formato preventivo que permite analizar con

anterioridad los riesgos de una determinada actividad, poder desglosarlos en pasos para
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luego identificar los riegos de cada paso de la actividad, para establecer medidas de

prevencién que nos permitan controlar los riesgos y peligros analizados.

5.12 Cuenta de Cobro

Documento que expide un proveedor no responsable de IVA (Régimen Simplificado),
dando como soporte de pago de un bien o servicio; especificando la informacion del cliente
como el Nombre, NIT, explicacién del servicio y/o bien adquirido por la empresa, el

método de pago y el valor a cobrar.

5.13 Documentos de Inspeccion

Consisten en analizar los materiales, estado de los equipos, dotacion del operador, con el
fin de conocer la condicidn en la que se encuentran los recursos materiales y activos. Los
documentos como lo son el Preoperacional, Kit Antiderrames, Inspecciéon de Botiquin,
Inspeccion de EPP e Inspeccion de Extintor, son diligenciados por el operador. Cada uno

tiene una fecha de llenado distinta, segun lo indicado por la de SG-SST.

5.14 Inspeccion de Botiquin

Documento mediante el cual se verifica el estado de los antisépticos del botiquin como lo
son; Isodine de Espuma, Tijeras de Trauma, Suero Fisioldgico, Algodon, entre otros,
dejando en evidencia cada item si se encuentra Bueno, Regular, Mal, No Tiene, Cantidad

Faltante, Fecha de Vencimiento, Fecha de Reposicion.

5.14.1 Inspeccion de EPP

Inspeccion de EPP (Elementos de Protecciéon Personal), es un documento que evalda el
estado de los elementos de proteccion personal tales como: Casco, Careta, Gafas

oscuras/transparentes, proteccion auditiva/respiratoria, guantes y botas de seguridad,
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dejando en constancia si el trabajador usa o no usa los elementos requeridos para un trabajo

en especifico; con el fin de validar el estado en el que se encuentra.

5.14.2 Inspeccion de Extintor

Documento en el cual controla periddicamente la recargar del extintor y el estado en el que
se encuentra; verificando el estado de la pintura, corrosion, abolladuras, manémetro,
pasador de seguridad, boquilla, desfogue y manguera, garantizando la disponibilidad y el
buen funcionamiento, con el fin de tener presenta la proxima fecha en el cual se debe

realizar la préxima recarga.

5.14.3 Kit Antiderrames

Documento en el cual verifica los implementos como los son; pafios, tapabocas, material
absorbente, bolsa roja, chaleco, recogedor, escoba y guantes de nitrilo, si se encuentran en
un estado bueno, regular, malo o si no tiene, para que la persona encargada de SST pueda
realizar la entrega del faltante o realizar el cambio del vencimiento de algin item, con el
fin poder actuar de manera inmediata a la hora que suceda un derrame de liquidos

contaminantes e inflamables

5.14.4 Preoperacional

El preoperacional evalia el estado de los componentes de la maquina con la cual se
trabajard, para asi evitar posibles dafios a la maquina y poder analizar algin riesgo que

pueda tener el operador.

Se considera un mantenimiento preventivo, dandole la responsabilidad al operador
de examinar el equipo, las herramientas y el accesorio si se requiere para la operacién, con

el fin de asegurar que se encuentre en buen estado de operatividad antes de iniciar la labor.
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Cada equipo tiene un preoperacional diferente, debido al funcionamiento y motor
que posea. Deberda verificar todos los items mencionado en la lista de inspeccion
correspondiente (Check List), el cual siempre se deberd iniciar por lado izquierdo del

equipo a inspeccionar.

5.15 Solicitud Anticipo de Gastos de Viaje

Documento en el cual tiene como motivo de solicitar formalmente una aprobacion de
adelanto de dinero para un operador que sale o se encuentra en obra, con el fin de mantener

al operador en la zona laborando y poder suministrarle los vidticos durante su estadia.

5.16 Legalizacion de Gastos de Viaje

El documento el cual se realiza la legalizacion del anticipo solicitado, y legalizacion de
otros gastos adicionales y extraordinarios del viaje realizado. Para poder hacer valida la
legalizacion se debe presentar soportes de pago como facturas o recibos de caja. La

legalizacion no podrd ser valida hasta no poder respaldar los gastos causados.
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6 Conclusiones y Recomendaciones

Al terminar el periodo de la practica empresarial en Makelo Rental, se concluye que se ha
logrado desarrollar los objetivos planteados, en el cual se pudo afrontar las diferentes
situaciones que se iban presentando en el dia a dia, colocando a prueba las destrezas y

habilidades que puede llegar a tener un Administrador de Negocios Internacionales.

Igualmente se concluye, que la implementacion de la herramienta planteada y
aplicada para el inventario fue de gran aporte principalmente para el Departamento
Operativo, ya que ayudo a optimizar tiempos, no generar sobre pedidos y darle una mayor
rotacion al Stock, debido a que se pude evidenciar de una mejor manera la disponibilidad

de dotacion para los operadores, dando a esto un valor agregado.

Asi mismo, la herramienta de digitacion de la informacion de los hordmetros ayudo
de manera significativa a los tres departamentos correspondientes a tener de primera mano
la informacién actualizada, pudiéndolo determinar como una oportunidad y mejora para la

empresa.

Cabe resaltar, la terminacion de estd prictica deja en constancia la aplicacion de
conocimiento aprendido en el clico educativo, y adquisicién de nuevas metodologias de

aprendizaje y procesos, que aportaron tanto en lo personal como lo profesional.
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