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1. CONTROL DE CAMBIOS

DETALLE DE LA

o "
N° VERSION MODIFICACION REVISADO POR APROBADO POR
00 Documento Original NA NA NA
2. OBJETIVO

Definir la metodologia a seguir para un adecuado entrenamiento, induccion y capacitacion del nuevo personal
que ingresa al &rea de transporte de CLI PROYECTOS S.A.C.

3. ALCANCE
Es aplicable a todos los colaboradores que ingresen al area de transporte de CLI PROYECTOS S.A.C.

4. RESPONSABILIDAD
4.1. El Coordinador de Transporte conjuntamente con el Jefe de Operaciones y Transporte y el Supervisor de
Transporte son los responsables de la correcta ejecucion del siguiente procedimiento.
4.2. El Jefe de Operaciones y Transporte y el Supervisor de Transporte son los responsables de verificar y
revisar la adecuada ejecucion del siguiente procedimiento.
4.3. La Gerencia General es la responsable de verificar el cumplimiento del presente procedimiento.

5. ABREVIATURAS
JOT  Jefe de Operaciones y Transporte.
STT  Supervisor de Transporte.
CTT Coordinador de Transporte.
ATT  Asistente de Transporte

6. REFERENCIAS
N.A.

7. DEFINICIONES
N.A.

8. CONDICIONES GENERALES
8.1. Cada CTT o ATT ingresante, debe contar con el equipo necesario para el desarrollo de sus actividades de

manera eficiente y correcta:

01 a 02 pantallas de Monitor

CPU

Mouse

Teclado

Parlantes (Puede venir incluido en la CPU)

Cémara Web

Celular con linea.

Accesos a la plataforma de GPS

Capacitacion por parte del area de sistemas sobre el correcto uso del correo y los sistemas de la

empresa

8.2. El CPU debe de estar funcionando y en buenas condiciones, asi mismo debe tener acceso a internet de
buena calidad y velocidad.

8.3. EI CTT o ATT ingresante, debe mantener su equipo (CPU/ Monitores/ teclado/ mouse/ parlantes/ camara
web) limpio y ordenado. Ademas, debe de informar a su jefatura inmediata y al area de Sistemas si algin
componente presenta fallas o problemas.

8.4. El celular asignado al CTT o ATT ingresante, debe contar con linea y datos moviles para que pueda realizar
llamadas a los conductores para coordinar o consultar el estatus del retiro, asi mismo para que pueda
comunicarse con las distintas areas con la que deba coordinar para la atencion del servicio solicitado.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

ElI STT 0 JOT es el responsable de pedir al area de Sistemas la creacion del correo corporativo con el cual
trabajara el personal nuevo.

El STT o JOT es el responsable de pedir a la empresa de GPS la creacién del usuario y contrasefia del
personal nuevo, para que ingrese a la plataforma de GPS y pueda ver y monitorear las unidades en tiempo
real.

El STT o JOT es el responsable de pedir a la empresa de GPS una capacitacion para el personal nuevo,
donde le muestren el uso y manejo de las distintas funciones que tiene la plataforma de GPS, asi mismo
deben mostrarle los reportes que puede obtener de la plataforma, como también la creacién de geocercas
por cliente o por ruta.

El STT 0 JOT es el responsable de asignar al CTT que dara induccién al personal nuevo.

ElI STT 0 JOT es el responsable de agregar a los distintos grupos de WhatsApp que se manejan en el &rea
de transporte, previa solicitud del CTT a cargo de la induccién del personal nuevo.

8.10.El STT o JOT es el responsable de agregar a los distintos grupos de WhatsApp que se manejan en el

area de transporte, previa solicitud del CTT a cargo de la induccién del personal nuevo.

8.11.EI STT 0 JOT es el responsable de realizar una auditoria inopinada en todos los procesos que se realizan

en el &rea de transporte, tomando como minimo 02 muestras al azar de manera semanal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento induccién, formacion y capacitacion tiene 03 etapas:

Reconocimiento de rutas y monitoreo.

Liquidacion de servicios y revision de facturas.
Asignacion de unidades y recursos para el servicio.
Gestion y Control del Datalogger.

Mantenimiento de Unidades.

arwdpRE

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

9.1. Reconocimiento de Rutas y Monitoreo:
9.1.1. EI CTT capacitara al nuevo personal sobre la ubicacion de los almacenes de los

distintos clientes de CLI, como también indicara las rutas que se tienen

predeterminadas para el traslado de las unidades teniendo como punto de partida CTT
el Callao. JOT
9.1.2. EICTT capacitara al nuevo personal como se crean las geocercas de los clientes, SST

9.1.3. EI CTT capacitara al nuevo personal en la generacién de los reportes de GPS de

9.1.4. EICTT capacitara y dara el acceso al nuevo personal de las distintas plataformas

9.1.5. EI CTT capacitara al nuevo personal como se empieza el monitoreo de los

9.1.6. EICTT capacitara al nuevo personal indicandole cual es la forma correcta de hacer

también ensefiara a crear una geocerca de ruta y solicitara al nuevo personal que
genera una geocerca como un ejercicio practico de aprendizaje, repetira el
ejercicio las veces que sea necesaria hasta que el personal nuevo lo realice de
manera correcta.

las unidades y solicitara al nuevo personal que realice la descarga del reporte de
GPS como un ejercicio practico de aprendizaje, repetira este ejercicio las veces
gue sea necesaria hasta que el personal nuevo lo realice de manera correcta.

de GPS de los proveedores terceros que nos apoyan y mostrara el funcionamiento
de las mismas.

servicios asignados a las unidades propias, en el cual debe ensefar la
comunicacion y el proceso que realizan los conductores con los despachadores
para poder ingresar a los distintos almacenes y terminales aduaneros para retirar
la carga, asi mismo capacitara e indicara al nuevo personal la manera correcta
de informar a Servicio al Cliente sobre el estatus del retiro de la mercancia de su
cliente, si en caso se presenta un problema en el retiro, también debera ser
informado mediante estatus, para que Servicio al cliente pueda revisar el problema
y buscarle una pronta solucion.

seguimiento y enviar estatus antes que la unidad inicie recorrido hacia el cliente,
en el cual se debe adjunta la foto de la carga (Siempre que el almacén lo
permita), la foto de los precintos colocados por el despachador a la unidad y la
foto de los resguardos (Siempre que el cliente haya solicitado resguardo).
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9.1.7. EI CTT capacitara al nuevo personal sobre el tiempo que se debe tener entre un
estatus y el otro, el cual debe tener un intervalo de 05 a 10 minutos como maximo,
en el estatus se debe de detallar la Avenida, Jirén, Calle, Pasaje en la cual se
ubica la unidad, asi mismo debe colocar una referencia, ya sea una calle por la
que cruza o algun establecimiento conocido (Hospital/ Centro Comercial/
Comisaria/ Estacion de bomberos / Universidad, etc.), debe adjuntar también
la imagen del GPS siempre que la carga sea valorada y lleve resguardo.

9.1.8. EICTT capacitara al nuevo personal indicandole cual es el procedimiento a seguir
si en caso se detectara un desvio o perdida de sefial de GPS de la unidad el cual
esta colgado en el blog de CLI con el nombre de PRO-SIG-015 CONTINGENCIA
Y EMERGENCIA,; en la cual como primera accién llamaran al conductor para ver
si este responde o no, de no tener respuesta en 03 intentos, se debe activar el
protocolo de robo y avisar a los Jefes del &rea de transporte, asi mismo enviara
un correo a Servicio al Cliente con la Ultima ubicacion de la unidad e informara con
copia al area de Calidad y Seguridad sobre el posible robo de la unidad.

9.1.9. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicAndole como debe informar a Servicio
al cliente la llegada de la unidad a el almacén del cliente, en la cual deben de
detallar la hora exacta de la llegada de la unidad, asi mismo deberan confirmar
con el conductor si ya se registré en garita de seguridad del almacén del cliente,
para que pueda solicitar su ingreso al mismo.

9.1.10. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandoles cémo debe ir informando los
estatus a Servicio al cliente hasta que la unidad ingrese y sea descargada, de

presentarse algun problema al momento de la atencién de la unidad o si hubieran CTT
demoras en la descarga, se debera ver reflejado en el estatus exactamente qué JOT
problema se tiene, sila carga al momento de descargar es dafiada y si el conductor SST

puede tomar fotografias, se debera informar adjuntando las fotografias, una vez
que se culmina la descarga, se deberia enviar la foto de la guia sellada o firmada
por el cliente.

9.1.11. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como debera enviar el cuadro
de sobrecostos al finalizar el servicio, si es que este hubiera excedido las 04 horas
libres de descarga que se otorgan en el servicio 0 si se hubiera generado alguin
otro sobrecosto.

9.1.12. EI CTT capacitara al nuevo personal, como los conductores de CLI proyectos
deben de llenar el aplicativo CLINET con las horas en tiempo real del servicio, asi
mismo mostrara como funciona el CLIBOT con los servicios trasladados por
terceros.

9.1.13. EISTT 0 JOT revisaran y supervisaran los avances del personal nuevo, asi mismo
realizaran auditorias inopinadas para verificar que se cumpla con el procedimiento
de monitoreo de manera correcta y completa, por un periodo de 03 meses a 06
meses.

9.2. Liquidacion de servicios y revision de facturas:

9.2.1. EICTT capacitara al nuevo personal sobre el manejo y uso del programa SINTAD CTT
y del programa CLINET, mediante el programa CLINET se realiza la liquidacion de JOT
los servicios de transporte culminados. SST

9.2.2. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicAndole como se debe revisar todo el
historial de seguimiento para verificar que no existan sobrecostos por cobrar, asi
mismo revisara que todas las horas estén llenes en el aplicativo para poder
empezar a liquidar el servicio.

9.2.3.  EI CTT capacitara al nuevo personal, como se debe de revisar las tarifas a cobrar
de acuerdo al tipo de carga (General / IMO / IBF / Refrigerado), tipo de unidad
utilizado, asi mismo revisara las tarifas de la cuadrilla y el resguardo en caso se
hubieran utilizado, también debe de indicarle la tarifa de linea amarilla en caso el
servicio lo hubiera requerido de acuerdo al tipo de unidad.

9.2.4. EICTT capacitara al nuevo personal, indicandole como debe revisar las horas del
servicio que estén ingresadas correctamente para poder liquidar el servicio.

9.2.5. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole los campos que debe verificar
que estén correctos antes de liquidar, como lo son la zona, la configuracion
vehicular, el valor referencial, el tipo de moneda, el tipo de carga.

9.2.6. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como se prorratea el flete en el
caso de tener cargas consolidadas.
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9.2.7. ElI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como es el proceso de

liquidacion de las cargas IQBF. CTT
9.2.8. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como ingresar los costos tanto JOT
de ingreso como de egreso de los servicios que se liquiden. SST

9.2.9. El CTT capacitara al nuevo personal, indicAndole como se debe verificar las
ordenes que tienen sobrecosto, para poder liquidar apenas se obtenga la
aprobacién por parte de Servicio al Cliente que no debe ser mayor a 48 horas
desde que se envia el reporte de sobrecosto.

9.2.10. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como revisar las facturas de los
proveedores, asi mismo como subir los documentos al CLINET para sustentar las
facturas.

9.2.11. ElI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como debe cargar los
documentos de los servicios realizados por los proveedores, asi mismo como subir
los documentos al CLINET. (guia de remision, guia de transporte, ticket de peso,
constancia de pesos y medidas de corresponder)

9.2.12. EISTT 0 JOT revisaran y supervisaran los avances del personal nuevo, asi mismo
realizaran auditorias inopinadas para verificar que se cumpla con el procedimiento
de liquidacion de manera correcta y completa, por un periodo de 03 meses a 06
meses, tomando muestras al azar 02 veces por semana.

9.3. Asignacion de Unidades y de recursos para el servicio: CTT

JOT

9.3.1. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como se reciben los correos de SST

solicitud de retiro para los distintos servicios que tenemos (IMPO / EXPO).

9.3.2. EICTT capacitara al nuevo personal, indicandoles como funcionan las plataformas
de CLINET y SINTAD para la asignacion de unidades en el sistema.

9.3.3. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como se obtienen las citas de
retiro o como se solicitan las citas de retiro al area de Seguimiento de CLI
GESTIONES.

9.3.4. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicAndole las consideraciones de tiempo
gue debe tener para el retiro de las cargas dependiendo el almacén de retiro y el
cliente, por lo cual le ensefiara a medir los tiempos de retiro y de entrega de la
mercancia para poder llegar en los horarios solicitados por el cliente.

9.3.,5. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicAndole como debe enviar los datos de
la unidad asignada a Servicio al cliente por correo, asi mismo verificara si han
solicitado algun documento o dato adicional del conductor o de la unidad.

9.3.6. EI CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como debe coordinar y solicitar
el servicio de resguardo y de cuadrilla con los proveedores que se tienen
homologados.

9.3.7. En CTT capacitara al nuevo personal, indicandole en el caso de carga suelta la
manera correcta de cubicar la carga.

9.3.8. El CTT capacitara al nuevo personal, indicandole como generar las citas de
devoluciones de los contenedores vacios en los distintos terminales y almacenes
aduaneros.

9.3.9. El CTT capacitara al nuevo personal, indicandoles como obtener el EIR de
devolucion de los contenedores.

9.3.10. EISTT 0 JOT revisaran y supervisaran los avances del personal nuevo, asi mismo
realizaran auditorias inopinadas para verificar que se cumpla con el procedimiento
de liquidacion de manera correcta y completa, por un periodo de 03 meses a 06
meses.
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9.4. Gestién y Control del Datalogger.

9.4.1. El ATT capacitara al personal nuevo, indicandole forma correcta de utilizar el
datalogger, para su uso adecuado tanto al momento de encenderlo como al

momento de apagarlo. ATT
9.4.2. El ATT capacitara al personal nuevo, indicandole la forma correcta de descargar CTT
la informacién del datalogger al CPU, asi mismo le indicara donde debe guardar JOT
el reporte descargado del datalogger colocandole el nombre de la orden de aduana SST

del servicio refrigerado realizado.

9.4.3. EI ATT capacitara al personal nuevo, sobre el recargo de bateria del datalogger.

9.4.4. EI ATT capacitara al personal nuevo, sobre el reporte mensual de los servicios
refrigerados realizados para el cliente PFIZER, el cual debe ser enviado al area de
Calidad y Seguridad al correo calidad@cliandina.com la lera semana de cada
mes.

9.45. ElI ATT capacitara al personal nuevo, sobre la forma correcta de enviar el
datalogger a los conductores de CLI o transportistas terceros CLI para la
realizacion del servicio refrigerado.

9.4.6. El CTT indicara al ATT a que conductor de CLI o transportista tercero debera
entregar el datalogger, ya que es este el que programa y tiene conocimiento de
los servicios refrigerados que se realizaran.

9.4.7. ElI ATT capacitara al personal nuevo, sobre la informacion que debe de compartir
en el grupal de WhatsApp (ENTREGA DE DATALOGGER) al entregar y recoger
el datalogger.

9.4.8. El ATT capacitara al personal nuevo, para mostrarle de que manera debe de
entregar el datalogger al area de Calidad y Seguridad cuando este lo solicite para
la calibracion del mismo.

9.4.9. El ATT capacitara al personal nuevo, y mostrara como y donde se deben de
colocar los equipos datalogger a custodiar.

9.5. Mantenimiento de Unidades.

9.5.1. EI ATT capacitara al personal nuevo, mostrandole los cuadros de mantenimiento
preventivo y de mantenimiento correctivo que se utilizan en el area los cuales
deben ser actualizados constantemente de manera diaria.

9.5.2.  El ATT capacitara al personal nuevo, mostrandole como debe enviar la solicitud
en caso se necesite pagar alguna reparaciéon o compra de articulo de las
unidades, asi mismo si en caso se requiere pagar algun curso para los
conductores o trdmite para las unidades a través del SINTAD y enviando el correo

correspondiente; asi mismo mostrara de qué manera se debe regularizar la ATT

solicitud las solicitudes. CTT
9.5.3. El ATT capacitara al personal nuevo, ensefiandole como es el flujo de JOT

comunicacion sobre las reparaciones y revisiones que necesita las unidades a SST

través de los grupos de WhatsApp que se manejan con los conductores de cada

unidad.

9.5.4. ElI ATTE capacitara al personal nuevo, ensefiandole como debe realizar la lectura
diaria del cuadro de mantenimiento preventivo y la actualizacién del mismo para
avisar a SST y JOT sobre las unidades que estan cerca de llegar al kilometraje
para pasar mantenimiento preventivo.

9.5.5. EIATTE capacitara al personal nuevo, ensefidndole como dar lectura a las alertas
de las revisiones técnicas y deferentes permisos que tienen las unidades y los
conductores para ir tramitando y actualizando las mismas.
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10. ANEXOS

10.1.Anexo N° 1 — Registro de capacitacion e induccion
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10.2.Anexo N° 2 — Flujo de comunicacion

I FLUJO DE COMUNICACION EN CASO DE INCIDENTES EN EL TRANSPORTE PARA ACTIVAR PLAN DE CONTINGENCIA l
Jefe de servicio al Cliente (JSC) |
Conductor (CON) Coordinador de Transporte (L T/CAT/CST) Coordinador de Transporte CLT/CAT/CST s"('sel;‘;)sf:z;i ;ﬁ:’cs’:r:fc%'g:“e Jefe de Seguridad y Calidad (JSC) Gerencia General (GG)
Cliente (ESC)
[[Tama a
CLT/CAT/ICST — |Recepciona Liamada Recibe informacién del CLT/CAT/CST [ |informa al cliente oordina con : —>] Aprueba informe
o .  Jefe de Servicio al Cliente
Reporta Incidente Solicita informacién Brocker para activar seguro (JSC)
Supervisor de Servicio al
Llama a: Envia informe de incidente Cia de Seguros para activar seguro Cliente (SUP)
Central de Emergencia 911 (General) al cliente elaborado por Policia lenvia informe al cliente
Centra de Emergencia HUNTER:
- ia por Robo i 24/7:
(01) 621-2222
- Supervisora de Central de monitoreo:
989 409 266 Jefe de Seguridad y Calidad y/o Cia de Bomberos
Central PNP 105 (Robo) Supervisor de Transporte (STT)
Central 30 de Agosto Resguardo:
- Centro de Control : 4727233
- 24 Horas: 994036090 / 965402922 / 987955206
Central de Control GIS Resguardo:
- Telefono fiyo : (01) 376-6189
- Central de control: 967272420 /976236317
997725834.
- Monitoreo GPS : 936482227
Central Bomberos 116 (Incendio,Choque)
Comunica a : SAMU (Sistema de Atencion Médica Urgente) (GG)
Jefe de Servicio al Cliente (JSC) 106 - Accidentes
Supervisor de Servicio al Cliente (SUP)
Ejecutivo Servicio al Cliente (ESC) Recopila informacién :
Supervisor de Transporte (STT) Manifestacion escrita
Coordinador de Transporte (CLT/CAT/CST) - Denuncia policial
Jefe de Seguridad y Calidad (JSC) Peritaje policial
Gerencia General (GG) Guias de Remision
DAM
No hay llamada de Conductor pero: Packing List
Recibe alarma de Boton de Panico o Volante
Sefial de GPS congelada por veinte segundos, Reporte GPS
Se procede a comunicarse con el Conductor y Documentos Vehiculo H
este no contesta durante este rango de tiempo Documentos Conductor
Comunica para activar plan a:
Jefe de Servicio al Cliente (JSC)
Supervisor de Servicio al Cliente (SUP) Elabora Informe :
Ejecutivo Servicio al Cliente (ESC) Trazabilidad de la operacion
Supervisor de Transporte (STT) Descripcion
Coordinador de Transporte (CLT/CAT/CST) Causas
Jefe de Seguridad y Calidad (JSC) Acciones inmediatas
Gerencia General (GG) Acciones Correctivas
Consecuencias
30 DE AGOSTO Teléfono: 472-7233
CENTRO DE CONTROL (RESGUARDO) 994036090 / 965402922 / 987955206
24 HORAS HUNTER Emergencia por Robo 24/7: (01) 621-2222
(GPS) 989409266

Documento propiedad de CLI prohibido su reproduccion total o parcial sin autorizacion.
La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el Blog de CLI; el mal uso del presente documento serd considerado como una falta grave, cuya sancion
serd la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
Documento de uso interno



