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Introduccién

La metodologia nueve eses (9's) fomenta un ambiente seguro, limpio y ordenado en el
cual se beneficia a las personas, las cosas y a la institucién, sin embargo, muchos de
estos aspectos basicos no son cubiertos en totalidad por algunas empresas. En un
ambiente global donde la competencia se agudiza cada vez mas, es importante
implementar practicas que promuevan la eficiencia y la calidad para fortalecer las
instituciones y lograr una ventaja competitiva y en ello radica la importancia del presente

estudio.

El presente documento estd compuesto por tres capitulos: el primero, sustenta la base
tedrica y la definicion de los principales conceptos relacionados con el estudio y la

industria en la que se desenvuelve la empresa.

El capitulo dos, expone la metodologia utilizada para la realizacién de la investigacion y
la situacién actual de la fabrica respecto a seguridad, orden y limpieza, en la cual se
evidencian algunas deficiencias y se presenta el analisis de los datos obtenidos. Con
base a la informacion recolectada se desarrolla el capitulo tres, en el cual se propone un
programa adecuado a las necesidades especificas de la unidad de andlisis que permita

mejorar su situacién actual respecto a las variables relacionadas con el tema.

Por dltimo, se muestran las conclusiones del estudio, las recomendaciones para mejorar
la situacion actual de la fabrica y en la bibliografia se detallan las referencias utilizadas
para la preparacion de este documento. Adicionalmente, en los anexos, se adjuntan la
boleta de encuesta, la guia de observacion y otros documentos que se utilizaron para

realizar la investigacion y programa propuesto.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa

Una empresa es una “unidad econ-Omico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios. Para esto, hace uso de los factores

productivos (trabajo, tierra y capital)”. (16:sp)

También se puede definir como una organizacion o institucién que busca participacion en
un mercado al ofrecer productos o servicios que satisfagan una necesidad especifica de

los consumidores con el fin de obtener beneficios financieros.

1.1.1 Industria en Guatemala

“La rama de la industria se suele fraccionar en subdivisiones. Asi se denomina industria
extractiva a la actividad que extrae las reservas de la naturaleza, en ella se acostumbra
incluir a la mineria, la explotacion de pozos de todo tipo (petréleo o gas), las canteras y
la pesca. En la contabilidad econémica del pais, se incluye la pesca dentro de las
actividades agropecuarias, aunque tal inclusion sélo deberia justificarse para la

produccion de acuicultura y no para la pesca artesanal o industrial”. (9:8)

“La industria energética, se encarga de transformar las fuentes de energia que existen
en la naturaleza con el fin de ponerla en condiciones utiles para el hombre, la mas
importante en el pais es la energia hidraulica que se puede utilizar por medio de
generadores eléctricos para reducir la dependencia de los derivados de petréleo. La
energia geotérmica, o sea el aprovechamiento de las fuentes de vapor en regiones
volcanicas aun no se aprovecha debidamente. La industria transformativa prosigue la
elaboracion de las reservas extraidas de la naturaleza. En este caso es conveniente
indicar que tanto la industria extractiva como la industria energética no traslada las
materias a la produccion industrial transformativa, sin transformarlas previamente,

aunque ello sea en pequefia medida. Las cadenas de produccion de la industria se inician



en la industria transformativa a partir de materias primas, es decir, materias brutas
sometidas a un proceso incipiente de modificacién. Las industrias transformativas son
denominadas, tal vez incorrectamente industria manufacturera, toda vez que se hace
abstraccion de las diferencias que existen a nivel de industria artesanal, industria

manufacturera e industria fabril”. (9:8)

1.1.1.1 Industria de la construccion

Segun la Camara Guatemalteca de la industria esta ha tenido un leve crecimiento en los
ultimos afios y la importancia de la dinamica econdémica relacionada con esta actividad
es de suma importancia, esto derivado de que la construccion utiliza insumos de varias
industrias y la misma se ve afectada positiva o negativamente por diferentes factores, por
ejemplo: el aumento al impuesto para la distribucién del cemento en el afio 2015, el

sistema de hipotecas aseguradas, y el “boom” del sector inmobiliario en el 2009.

“El vicepresidente del Banco Central, Sergio Recinos, explicd a Revista Construccién que
el principal factor que contribuiria al dinamismo del sector construccién es la continuidad
de la evolucion positiva que se ha venido observando en nuevos proyectos residenciales
y no residenciales. Asimismo, puntualizé que el desempefio de 2016, que alcanzd un
crecimiento de 4.8 por ciento, se debié también al incremento de la construccién tanto en

condominios residenciales y comerciales, ademas de obras publicas de ingenieria”. (1:6)

1.1.1.2 Insumos para la construccién de obra gris

La obra gris se refiere a la construccion de la infraestructura sin acabados, es decir, la
edificacién cuenta con estructura de hierro, paredes, cimientos, vigas y columnas, pero
ningun acabado como pisos, cernido, pintura, puertas, ventanas, etc. Es una etapa en la
evolucion de la obra en la que se utilizan diferentes insumos, a continuacion, se listan los

mas importantes:



a. Cemento

El cemento es quiza el material méas utilizado en la construccion debido a la versatilidad
de uso y facilidad de manejo. Algunas de sus caracteristicas son: que “tiene un fraguado*
rapido y endurecimiento més lento, buena adherencia con otros materiales como piedra,
acero y ceramica, resiste bien la humedad, puede emplearse en exteriores y en interiores,
es muy resistente, tiene una expansion al mezclarse con agua y posterior retraccion y es
deformable a los ciclos de humedad-sequedad y a las variaciones”. (2:125) Existen

distintos tipos de cementos de acuerdo a su utilizacién y requerimientos de resistencia.

b. Materiales metalicos

Existe un gran nimero de materiales metalicos utilizados en la construccion, entre los
comunes en Guatemala se puede mencionar: el hierro y el acero. Cada uno con

caracteristicas y necesidades distintas.

El acero tiene un costo mas elevado si se compara con el hierro y sirve para estructuras
gue demanden mayor resistencia como puentes, edificios y edificaciones industriales. El
hierro es mas comun, respecto al acero, por el precio y la diversa cantidad de aplicaciones
posibles, se vende por medidas de diametro dependiendo del tamafio, peso y forma de
del trabajo a realizar. Los metales, por sus propiedades, proveen flexibilidad a las
estructuras, lo cual sirve para crear obras resistentes a sismos u otro tipo de movimiento.
En Guatemala existen una cantidad considerable de empresas dedicadas a la fabricacién
y comercializacién de hierro como insumo para la obra gris y su presentacion mas comuan

es el de varilla.

c. Bloques de concreto o Block

Es fabricado con arena, piedra y cemento, es utilizado para la construccién de muros o
paredes. Existen diferentes tipos como por ejemplo los blocks tipo U (para fundicién de

soleras intermedias) y bovedilla (para la construccion de lozas). Las dimensiones mas

! Reacci6n quimica de endurecimiento que sucede luego de mezclar el material con agua.
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comunes de un bloque de concreto son de 40 centimetros de largo, 20 centimetros de
alto y 20 centimetros de profundidad.

d. Ladrillo

Se emplea para la construccién de muros o paredes, es fabricado con arcilla en moldes
y luego se coloca en un horno a fin de adquirir rigidez. Las piezas regularmente, tienen
forma rectangular y su uso en Guatemala para edificacion es muy comun, existen
diferentes tamafios, pero el mas comun es de 23 centimetros de largo, 5 centimetros de

alto y 11 centimetros de profundidad.

e. Piedra

Existen distintas clases para construccion, como la piedra caliza, grava y marmol. La mas
habitual en obra gris es la piedra caliza, para fundiciones estructurales mezclandose con
cemento y arena para brindar soporte a las estructuras en viviendas, edificios y puentes,

entre otros.

f. Arena

En la construccion, se mezcla con cemento y piedra para fundicion de estructuras o se
mezcla con cemento para obtener morteros que sirven para unir piezas como el block o
el ladrillo, esta mezcla también funciona para el recubrimiento de paredes, suelos, techos
y terrazas. Cuando se requiere de una consistencia mas porosa se puede utilizar piedra

blanca con cemento.

g. PVC

Es derivado del plastico y es un material versétil, duradero, resistente a la corrosién,
reciclable y un buen aislante tanto eléctrico como acustico. Respecto a obra gris, sus

aplicaciones mas comunes son: como tubo para drenajes y aguas pluviales, entre otros.



1.2 Administracion

La administracion se puede definir como un conjunto de funciones que se llevan a cabo
para alcanzar un determinado fin optimizando los recursos de los cuales se dispone. Se
realiza por medio del proceso administrativo que consiste en planear, organizar, integrar,

dirigir y controlar; es aplicable a cualquier organizacion.

“‘La administracion es el proceso de disefiar y mantener ambientes en los que los

individuos colaboran en grupos, cumplen eficientemente objetivos seleccionados”. (5:4)

1.2.1 Administracion de operaciones

La globalizacion y la economia a escala han sido el motor para la especializacion y una
revolucion en la forma de hacer las cosas. Este fendmeno de expansion no seria posible
sin la Administracién de Operaciones, una disciplina de la era moderna de la que se
auxilian las organizaciones ya que se encarga de todos los sistemas y procesos

productivos.

“Administracion de operaciones es el conjunto de actividades que crean valor en forma
de bienes y servicios al transformar los insumos en productos terminados. Las
actividades que crean bienes y servicios se realizan en todas las organizaciones. En las
empresas de manufactura, las actividades de produccion que crean bines usualmente
son bastante evidentes. En ellas podemos ver la creacién de un producto tangible, tal

como un televisor Sony o0 una motocicleta Harley Davidson”. (4:4)

1.2.1.1 Kaizen o mejoramiento continuo

“Kaizen es una palabra japonesa que significa mejoramiento continuo. Esta filosofia de
mejoramiento continuo enfatiza la importancia de involucrar empleados de cada nivel de
la organizacion. Esta filosofia asume que cada uno de nuestros dias deben estar
enfocados en los esfuerzos para el mejoramiento constante. Esto es tan natural y obvio
para toda clase de organizaciones alrededor del mundo, y sin embargo a veces lo
olvidan”. (9:7)



Se basa en principios y verdades simples aplicados a la practica diaria y permite una
mejora constante. Representa una ventaja competitiva para muchas empresas, tal es el
éxito de su aplicacion, que algunas personas también lo aplican en el ambito del hogar.

El proceso ciclico se compone de cuatro partes: planear, hacer, verificar y actuar.

En la planeacion se recopilan datos, se fijan objetivos y se determina, con exactitud, las
actividades y la forma del proceso para alcanzar el resultado deseado. Hacer conlleva
poner en marcha lo planeado y es recomendable realizar un plan piloto a menor escala,
antes de realizar los cambios definitivos para saber si existe alguna deficiencia del
proceso a implementar. La verificacién consiste en realizar un control para determinar si
las acciones realizadas han cumplido con los objetivos planteados. La ultima parte del
ciclo es actuar, en esta fase se realizan los ajustes necesarios de acuerdo a los hallazgos

encontrados en la verificacion para luego volver a empezar el ciclo.
En la siguiente figura se esquematiza el proceso de Kaizen:

Imagen 1
Proceso ciclico del Kaizen

Fuente: Valenzuela, M. 2009. La mejora continua en la organizacién educativa con enfoque en la gerencia social. (en
linea). Guatemala. Consultado el 2 de septiembre de 2016. Disponible en:
http://es.slideshare.net/mvalenzuelaslideshare.com/la-mejora-continua-2 7004 47?next_slideshow=1
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a. El mejoramiento continuo y la administracion de operaciones

El mejoramiento continuo y la administracion de operaciones tienen una estrecha
relacion. EI mejoramiento continuo provee a la administracion de operaciones
herramientas béasicas y de suma importancia al momento de llevar a cabo todas las
actividades pertinentes o relacionadas con una empresa. La eliminacion de desperdicio,
replanteamiento de procesos, lugares seguros, limpios y ordenados son maximas del

mejoramiento continuo y logran que cualquier operacion sea mas eficiente.

El mejoramiento continuo puede ser aplicado a cualquier area de una empresa, sin
embargo, es indispensable en el area de operaciones ya que permite maximizar los
recursos, reducir costos y crear mayor valor en los procesos, eliminando las actividades

innecesarias, tratando de que todo esté bien hecho desde la primera vez.

b. Metodologia nueve eses (9's)

“La metodologia de las 9's esta enfocada a entender, implantar y mantener un sistema
de ordeny limpieza en la organizacion. Los resultados obtenidos al aplicarlas se vinculan
a una mejora continua de las condiciones de calidad, seguridad y medio ambiente”.
(11:sp)

“Las 9's deben su nombre a la primera letra de cada palabra de origen japonés que
componen la metodologia; el significado de cada una de ellas sera detalladamente
analizado, asi como el procedimiento para llevarlas a cabo, ademas de las ventajas que

conlleva realizarlas”. (9:sp)

La metodologia se basa en nueve principios fundamentales que se muestran en el

siguiente cuadro:



Cuadro 1
Metodologia nueve eses (9°s)

Relacion Japonés Espaiiol
Seiri Clasificacion: mantener solo lo necesario
Con las cosas Seiton Orden: mantener todo en orden
Seiso Limpieza: mantener todo limpio
Seiketsu Bienestar personal: cuidar la salud fisica y mental
Disciplina: mantener un comportamiento
Shitsuke confiable

Con uno mismo T - L
Shikari Constancia: perseverar en los buenos habitos

Compromiso: ir hasta el final en tareas y
Shitsukoku | decisiones

Coordinacién: actuar en equipo con los
Seishoo compaferos

Seido Estandarizacion: unificar a través de normas
Fuente: Gutiérrez, H. 2004. Calidad y Productividad. 4a. Ed. México, McGraw Hill Education. Pagina 112.

Conla
organizacién

1.3.2.1 Importancia

La metodologia nueve eses (9°s) representa una ventaja competitiva y una fortaleza para
cualquier organizaciéon donde sea aplicada. Convierte los esfuerzos cotidianos y

ordinarios en resultados extraordinarios.

La seguridad, orden y limpieza al realizar las tareas diarias podrian ser parte de un
“sentido comun”. Sin embargo, es impresionante las veces en las que por la rutina de las
actividades operativas de una empresa se olvida este tema y se generan desperdicios,
desorden y un ambiente donde no se puede alcanzar la maxima eficiencia. La cuestiéon
radica en la forma de abordar la problematica desde un punto de vista teérico, no
obstante, para conseguir un area en condiciones favorables, es necesario adoptar una
metodologia que permita desarrollar una filosofia donde la seguridad, orden y limpieza
sean parte de la manera de actuar de todos y cada uno de los miembros de una

organizacion.



e Beneficios

La metodologia nueve eses (9°s) representa ambientes de trabajo seguros y agradables,
instalaciones mas ordenadas y limpias; optimiza los esfuerzos para obtener mejores
resultados para aumentar la productividad, a la vez, fomenta la constancia, la disciplina
y la coordinacion entre los miembros de la organizacién. Reduce los accidentes dentro
de la empresa y los costos de mantenimiento, asi como el tiempo que se invierte en la

busqueda de materiales, herramientas o papeleria.

El desperdicio y la sub-utilizacion de las instalaciones, maquinaria, equipo Yy

herramientas, son también reducidos.

e Clasificacion (Seiri)

“Los beneficios para el ambiente de trabajo y la productividad de esta primera S se
reflejan en la liberacion de espacios, la reutilizacion de las cosas en otro lugar y el
desecho de objetos que en la practica son estorbo y basura”. (3:111)

“Este principio implica que en los espacios de trabajo los empleados deben seleccionar
lo que es realmente necesario e identificar lo que no sirve o tiene una dudosa utilidad
para eliminarlo de los espacios laborales. Por lo tanto, el objetivo final es que los espacios
estén libres de piezas, documentos, muebles, herramientas rotas, desechos, etc., que no
se requieren para efectuar el trabajo y que solo obstruyen su flujo. Por lo general, hacer
tal seleccién puede complicarse cuando existe la posibilidad de que en el futuro se
necesite algo que ahora se decide eliminar, y la tendencia natural es conservarlo. Sin
embargo, esta duda, sensacion y, en ultima instancia, decision esta distorsionada por la

tendencia de los seres humanos a atesorar cosas (el instinto material)”. (3:111)

En la fabrica productora de insumos para la obra gris, actualmente hay muchos materiales
gue no se clasifican, lo cual causa demora al momento de buscar las cosas necesarias

para realizar el trabajo.



“Una forma efectiva de identificar los elementos que habran de eliminarse es etiquetarlos
en rojo, es decir, cada objeto que se considera innecesario se identifica mediante una
tarjeta o adhesivo rojo (de expulsidén). Enseguida, estas cosas se llevan a un area de
almacenamiento transitorio. Mas tarde, si se confirmé que en realidad eran innecesarias,
se dividiran en dos clases: las que son utilizables para otra necesidad u operacion, y las

que no inutiles y seran descartadas”. (3:111)

e Orden (Seiton)

“Con la aplicacion de la segunda S habra que ordenar y organizar un lugar para cada
cosa y cada cosa en su lugar, de tal forma que minimice el desperdicio de movimiento de
empleados y materiales. La idea es que lo que se ha decidido mantener o conservar en
la primera S se organice de tal modo que cada cosa tenga una ubicacion claray, asi, esté
disponible y accesible para que cualquiera lo pueda usar en el momento que lo disponga.
No hay que olvidar qué tan importante es localizar algo y poder regresarlo al lugar que le
corresponde. La clave es facil: uso y acceso, asi como buena imagen o apariencia del
lugar. Para clasificar se deben emplear reglas sencillas como: etiquetar para que haya
coincidencia entre las cosas y los lugares de guardar; lo que mas se usa debe estar mas
cercay ala mano, lo mas pesado abajo, lo liviano arriba, etc. Lo anterior implica entonces
que todo esté en su lugar: pintura de pisos delimitado claramente areas de trabajo y
ubicaciones, tablas con siluetas, asi como estanteria modular o gabinetes para tener las
cosas en su sitio, desde un bote de basura o una escoba hasta una carpeta. Por ultimo,

la maxima es un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. (3:111)

Ademas de establecer orden en el lugar de trabajo, es importante también que todos los
integrantes de la organizacion conozcan el criterio utilizado a manera de que el mismo se
pueda mantener y no causar dificultades al momento de ubicar las herramientas y las

cosas.

Actualmente existe mucho desorden en la fabrica productora de insumos para

construccion en obra gris, los espacios para colocar herramienta y materiales no estan
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bien definidos. Ademas, el apilamiento de materia prima no es adecuado y se obstruye
el paso con producto terminado.

e Limpieza (Seiso)

“Esta S consiste en limpiar e inspeccionar el sitio de trabajo y los equipos para prevenir
la suciedad implementando acciones que permitan evitar, o al menos disminuir, la
suciedad y hacer mas seguros los ambientes de trabajo. Por lo tanto, esta S no solo
consiste en tomar el trapo y sacudir el polvo, implica algo mas profundo; se trata de
identificar las causas por las cuales las cosas y los procesos no son como deberian ser
(limpieza, orden, defectos, procesos, desviaciones, etc.), de forma tal que se pueda tener
la capacidad para solucionar estos problemas de raiz, evitando que se repitan. Para
identificar las causas y decidir qué acciones se deben llevar a cabo, las herramientas

basicas son los diagramas de Ishikawa y los graficos de Pareto, entre otros”. (3:112)

“Los beneficios de tener limpios los espacios no solo es el agrado que causa a la vista y
en general al ambiente de trabajo (menos contaminacion), sino que también ayuda a
identificar con mas facilidad algunas fallas; por ejemplo, si todo esta limpio y sin olores
extrafios es mas probable que se detecte a tiempo un principio de incendio por el olor a
humo o un mal funcionamiento de un equipo por una fuga de fluidos, etc. Por lo tanto, el

reto es integrar la limpieza como parte del trabajo diario”. (3:112)

En la fabrica productora de insumos para construccion en obra gris hay algunas paredes
manchadas con residuos de trefilado, los interruptores eléctricos tienen bastante polvo y
hay desperdicios de materia prima tirados en el suelo. Actualmente, la fabrica cuenta con

dos personas encargadas para la limpieza.

e Bienestar personal (Seiketsu)

El bienestar tanto fisico como mental son aspectos importantes a considerar en el area
de trabajo. El bienestar de los trabajadores aumenta su eficiencia y productividad. “Los

factores de higiene y seguridad en el trabajo no deben ignorarse, se requieren para
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construir una base sobre la cual se cree un nivel razonable de motivacion para los
empleados”. (7:113)

e Disciplina (Shitsuke)

La disciplina “significa evitar a toda costa que se rompan los procedimientos ya
establecidos. Solo si se implementa la autodisciplina y el cumplimiento de normas y
procedimientos adoptados ser& posible disfrutar de los beneficios que estos brindan. La
disciplina es el canal entre las 9 s y el mejoramiento continuo. Implica control periddico,
visitas sorpresa, autocontrol de los empleados, respeto por si mismos y por los demas,

asi como una mejor calidad laboral”. (3:112)

La disciplina esté relacionada con el comportamiento de los miembros de la organizacion
y que ellos estén enfocados en mantener un orden y limpieza establecidos, ademas,
asegura que lo planeado se ejecute y que exista constancia en la manera de actuar de
las personas.

e Constancia (Shikari)

La constancia se puede definir como la “voluntad para hacer las cosas y permanecer en
ellas sin cambios de actitud, lo que constituye una combinacién excelente para lograr el

cumplimiento de las metas propuestas”. (19:sp)

En la fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris, los operarios llevan
muchos afos realizado las tareas de forma empirica, lo cual puede dificultar que exista
constancia en la adopcion de nuevas practicas debido a que pueden mostrar cierta

resistencia a cambios en el area de trabajo.

e Compromiso (Shitsukoku)

El compromiso “es la adhesion firme a los propdsitos que se han hecho; es una adhesion

gue nace del convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia por el trabajo a
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realizar. Un compromiso que debe permear a todos los niveles de la empresa y que debe

utilizar el ejemplo como la mejor formacion”. (11:sp)

La conviccion de lo que se hace y de la razon por la que se hace es el punto de partida
para apegarse a un plan organizacional, de esa cuenta es importante que se realice un
plan de comunicacion adecuado para el personal de la fabrica productora de insumos
para la construccion en obra gris y de esa forma puedan comprometerse con los planes

y estrategias adoptados por la organizacion.

e Coordinacién (Seishoo)

La coordinacion parte de la premisa de la sinergia, es decir; unir esfuerzos, mejorar la
comunicacion, trabajar al mismo ritmo y alinearse a los mismos objetivos. “Cuando los
miembros de un equipo de tareas conocen sus objetivos, participan de manera
responsable y entusiasta en ella y se apoyan entre si, realizan un trabajo en equipo”.
(7:331)

La coordinacion potencia los esfuerzos de los integrantes de la organizacion, es una clave
para alcanzar los objetivos propuestos, y se puede lograr si cada colaborador se siente
parte del equipo y si conoce la funcion que debe desempefiar y la importancia de la

misma.

e Estandarizacion (Seido)

“Estandarizar pretende mantener el estado de limpieza y organizacion alcanzada con el
uso de las primeras 3 S, mediante la aplicacion continua de estas. En esta etapa se
pueden utilizar diferentes herramientas; una de ellas es la localizacién de fotografias del
sitio de trabajo en condiciones Optimas para que todos los trabajadores puedan verlas y
asi recordarles que ese es el estado en el que deberian permanecer; otra herramienta es
el desarrollo de normas en las cuales se especifique lo que debe hacer cada empleado
con respecto a su area de trabajo. De manera adicional, es posible disefar

procedimientos y desarrollar programas de sensibilizacion, involucramiento y
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convencimiento de las personas, para que las tres primeras S sean parte de los habitos,

acciones y actitudes diarias”. (3:112)

Un proceso estandarizado reduce las variaciones en el resultado final y asegura la calidad

del mismo, ya que los empleados se apegan al procedimiento para realizar cada tarea.

c. Comité SOL

El comité SOL es un equipo de seguridad, orden y limpieza conformado, de forma
voluntaria, por miembros de la empresa, la cantidad de personas que lo integran puede
variar de acuerdo al tamafio de la misma. Es necesario realizar una reunién donde se
informe acerca de las atribuciones del comité e integrar el mismo con los colaboradores

gue estén interesados.

El comité SOL lidera, planifica y promueve el proceso de la metodologia nueve eses (9°s),
para lo cual realiza reuniones de manera frecuente, cada miembro tiene funciones
especificas, entre las mas importantes: capacitar a los colaboradores sobre la
metodologia, coordinar reuniones, desarrollar el programa de mejora continua, dar
seguimiento a los cambios, auditar que los colaboradores se apeguen a los procesos,
reconocer los aportes de los demas miembros de la organizacion y velar porque los
objetivos se cumplan. Para alcanzar los resultados deseados, es importante la

colaboraciéon de todos los miembros de la organizacion.

En el capitulo uno se incluyé la teoria relacionada con el estudio, partiendo de lo general
a lo especifico, se abordaron conceptos como administracion, administracion de
operaciones, mejoramiento continuo, metodologia nueve eses (9°s), industria, industria

de la construccion en Guatemala e insumos para la construccion en obra gris entre otros.
Los temas y definiciones contenidos en la primera parte de este documento permitiran

entender de mejor manera el diagnostico realizado acerca de la situacion actual de la

fabrica respecto a seguridad, orden y limpieza, que se desarrolla en el siguiente capitulo.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA EN UNA FABRICA
PRODUCTORA DE INSUMOS PARA LA CONSTRUCCION EN OBRA GRIS,
UBICADA EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA.

En este capitulo se expone la metodologia utilizada para la realizacion del diagnéstico
respecto a las generalidades relacionadas con la empresa y la situacion actual de la
fabrica en cuanto a seguridad, orden y limpieza.

2.1 Metodologia

Para determinar la situaciéon actual de la fabrica respecto a la seguridad, orden y limpieza,
se utilizé el método de investigacion cientifico en sus tres fases; indagatoria, demostrativa
y expositiva. Ademas, se aplicaron las técnicas de observacion directa, censo e
investigacion bibliografica. Adicionalmente se utilizé el método deductivo e inductivo, para

comprobacion de la hipoétesis e inferir la necesidad de la propuesta.

La observacion directa se apoydé en una guia de observacién estructurada para
determinar factores criticos relacionados con el tema, el censo se realiz6 a los 73
operarios y a los dos supervisores de turno haciendo uso de una boleta organizada con
preguntas abiertas y cerradas. También se utilizé una boleta para obtener informacién
del gerente de operaciones, jefe de produccién y el encargado de seguridad industrial
para conocer aspectos de seguridad, orden y limpieza. La aplicacién de las técnicas e
instrumentos anteriormente mencionados, permitio entender la situacion actual de la
fabrica en relacién con las variables, ademas de percibir los puntos de vista de las
personas que componen la organizacion y su disposicion para apoyar un plan que permita
mejorar las condiciones actuales, ademas, se realizaron consultas bibliograficas para lo

cual se utilizaron fichas bibliograficas que permitieron ordenar la informacion recabada.



2.2 Fabrica productora de insumos para la construccion en obra gris

A continuacioén, se detallan las generalidades y aspectos importantes que permiten
determinar la situacion actual de la fabrica.

2.2.1 Antecedentes

En el afio 1994, se inicia operaciones e introduce al mercado el novedoso sistema de
construccion que se basa en la instalacion de paredes de maya electro-soldada con
aislamiento térmico y acustico, se instala la mayor fabrica de poliestireno expandido de

Centro América, molduras decorativas y cielos falsos.

Actualmente, la empresa cuenta una planta de produccion ubicada en Guatemala y busca

satisfacer el mercado Centroamericano con productos para la construccién en obra gris.

La organizacion ha crecido desde que inicié operaciones y de la misma forma ha
expandido la cantidad de productos que ofrece y sus procesos de produccion.

2.2.2 Filosofia empresarial

Actualmente la empresa no cuenta con vision, mision y valores establecidos, sin

embargo, su lema es “Su solucion para obra gris”.

2.2.3 Giro del negocio

Desde hace treinta y cinco afios la empresa, objeto de invstigacion, produce y distribuye
insumos utilizados para la construccion de viviendas en obra gris. Principalmente provee
opciones de sistemas prefabricados y de facil instalacién. Ademas, ofrece asesoria a sus

clientes tanto de disefio como de presupuesto.

2.2.4 Estructura organizacional

La empresa cuenta con seis gerencias que reportan a Gerencia General, las cuales son:

Finanzas, Recursos Humanos, Operaciones, Mantenimiento, Compras y Ventas. La
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Gerencia de Operaciones tiene a su cargo los departamentos de Ingenieria, Proyectos,
Despacho y Produccion.

La fabrica objeto de investigacion pertenece al Departamento de Produccién, que a su
vez reporta a la Gerencia de Operaciones. La fabrica cuenta con dos areas: metales y
monoport, cada una con un supervisor y ambas areas adscritas a la Jefatura de
Produccion. También existe un encargado de seguridad que reporta directamente a la

Gerencia de Operaciones.

En la fbrica existen tres turnos: matutino, vespertino y nocturno, un supervisor a cargo
del turno matutino y otro del turno vespertino y nocturno, ambos supervisores reportan a

la Jefatura de Produccion.

Imagen 2

Organigrama general de la empresa

Gerencia
General
1
f 1 1 1 1 1
Gerencia de Gsreir:ﬁ';)ge Gerecia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Finanzas iy Operaciones Mantenimiento Compras Ventas

Departamento

de Ingenieria

Departamento
de Proyectos

Departamento
de Despacho

Departamento

de Seguridad
Industrial

Fuente: elaboracion propia con base a informacion obtenida durante el trabajo de campo. Mayo del 2017.
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Para entender mejor la organizacion de la fabrica, a continuacion, se describe de forma

detallada el organigrama especifico de la misma.

Imagen 3
Organigrama especifico de la fabrica

Gerencia General

Gerecia de Operaciones

Departamento de Departamento de
Seguridad Industrial Produccion

Jefatura de Produccion

Area de Metales Monoport

Fuente: elaboracion propia con base a informacion obtenida durante el trabajo de campo. Mayo de 2017.

2.2.4.1 Descripcion de puestos

A continuacién, se describen las principales funciones de los puestos relacionados con
los aspectos de seguridad, orden y limpieza de la fabrica productora de insumos para la

construccion en obra gris.
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Cuadro 2
Descripcion de puestos

Puesto Descripcién del puesto

Tiene como funcion principal planear y desarrollar
las metas propuestas para la organizacion, asi
Gerente general como realizar la verificacion y evaluacion del
desempefio de las demas puestos de la
organizacion.

Las principales funciones de este puesto son:
planificar, organizar, dirigir, integrar y controlar los
Gerente de procesos relacionados con la produccion vy
operaciones distribucién del producto. Determinar la capacidad
instalada, establecer la logistica de distribucion y
los sistemas para la produccion.

Dentro de las competencias del puesto estan: la
programaciéon semanal de la produccion,
recepcion de pedidos de producto, asignaciéon de
ordenes de trabajo, programacion de vacaciones
del personal, decisiones relacionadas con la
fabrica y distribucién turnos.

Jefe de produccién

Es la persona encargada de supervisar la fabrica
y asegurarse de que la misma sea segura por
medio de identificar y controlar cualquier riesgo
potencial para los colaboradores. Ademas, es el
encargado de establecer los procedimientos
necesarios para el resguardo de las personas, las
instalaciones, asi como la maquinaria y equipo.

Encargado de
seguridad industrial

Es el encargado de recibir las érdenes de trabajo
y asignar la produccion a los operarios. Ademas,
es responsable del control del trabajo que realiza
el personal a su cargo y su desempefio.

Supervisores de turno

Cada operario tiene asignada una tarea
especifica en el proceso de produccion,

Operarios L .
P especializado en la misma. Todos los operadores
de la fabrica son de sexo masculino.
Encargado de Tiene a su cargo realizar la limpieza general de
limpieza las diferentes areas de la fabrica.

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Mayo de 2017
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Adicionalmente, la fabrica se divide en diferentes &areas segun la tarea que les

corresponda realizar, a continuacién, las descripcion y cantidad de integrantes de cada

una:
Cuadro 3
Areas de la fabrica
Area Tarea No. De Actividades que se realizan
personas
Trefilado 7 Dgsgastar y estirar el hierro hasta lograr el
diametro requerido.
Corte 9 Cortar_vanllas de hierro para lograr la longitud
requerida.
Metales — :
Soldadura automatica de hierro para formar
Electro-soldadura 9
electro-malla.
Columnas 9 Realizar dobleces de electro-malla para
prefabricadas producir columnas de hierro.
Moldura 3D 9 Corte de pollestlrgno expandido para fabricar
molduras decorativas.
Caldera 12 Calentamiento de poliestireno para expandirlo
y crear planchas de duroport.
Corte y aplicacion de textura al poliestireno
Cielo falso 9 expandido para producir planchas para utilizar
como cielo falso.
Monoport Paredes para fabricacion de viviendas
Electro-panel 8 formadas a partir de poliestireno expandido y
electro-malla.
Encargado de realizar limpieza general, barrer,
limpiar los servicios sanitarios y cafeteria.
Ademas, se encarga de coordinar la
Limpieza 1 disposicion de la basura y desechos. El
encargado de realizar la limpieza general no
pertenece a una sola &rea, atiende toda la
planta.
Total 73

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Mayo de 2017.

2.2.5 Distribucién de planta

La planta cuenta con dos naves de produccién, cafeteria, area de casilleros, servicios

sanitarios y la oficina de jefatura de produccion. Las paredes son de block con repello a
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excepcion de la oficina de jefatura la cual fue construida con pared de electro-malla y
poliestireno expandido. El techo es de laminas de metal y plastica transparente
intercalada.

En la primera nave se agrupan la mayoria de procesos relacionados con la produccién
de metal y en la segunda la mayoria de los procesos estan relacionados con el

poliestireno expandido. A continuacion, los ambientes de cada nave:

Nave 1

e Trefilado
e Corte
e Electro-soldadura

e Area de producto terminado

Nave 2

e Area de materia prima

e Area de caldera

e Moldura 3d

e Electro-panel

e Cielo Falso

e Columnas pre-fabricadas

e Area de producto terminado

A continuacion, se muestra el plano con la distribucion de la fabrica productora de
insumos para la obra gris, en el mismo se pueden observar las caracteristicas de cada
ambiente y la ubicacion de cada una de las areas de trabajo. Adicionalmente, se muestra
el punto de reunion a utilizar en caso de que exista una emergencia en la que los

colaboradores tengan que realizar una evacuacion.
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Imagen 4
Distribucion de planta
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Fuente: elaboracion propia con base al plano de ubicacion proporcionado por encargado de seguridad. Marzo de
2017

La planta es de un solo nivel y cuenta con dos naves de produccion, area de servicios
sanitarios, casilleros, comedor y una oficina de produccion que esta afuera de la fabrica.
En la primera nave se encuentra el area de trefilado, corte, electro-soldadura y producto
terminado. En la segunda nave se encuentra el area de caldera, materia prima, cielo
falso, moldura 3D, electro-panel, columnas prefabricadas y el area de producto

terminado.
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La fabrica no cuenta con bodega debido a que todos los productos son realizados contra
pedido para ser despachados en los diferentes puntos de venta, por lo que el area de

producto terminado ocupa solo una pequefia parte del total del espacio de las naves.

2.2.6 Productos que fabrica

La fabrica produce distintos productos utilizados para la construccion en obra gris,
principalmente los derivados del hierro y el poliestireno expandido, como se muestra a

continuacion:

Cuadro 4
Productos de la fabrica

Producto | Fotografia de ejemplo Derivados

-f- Hierro en varilla

(118”147 y 1/2”)

Hierro Malla electro-soldada

Columnas
prefabricadas

Cielo falso

Poliestireno expandido

Molduras decorativas

Paredes de poliestireno
expandible recubiertas
de malla electro-
soldada

Mezcla de hierro 'y
poliestireno expandido

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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Los productos de la fabrica se pueden dividir en hierro, poliestireno expandido y los
mezclados. En cuanto a los productos derivados de hierro, se encuentran las varillas de

diferentes diametros, la maya electro-soldada y las columnas prefabricadas.

Ademas, la fabrica elabora dos productos derivados del poliestireno expandido, el cielo
falso y molduras decorativas para colocar en el alféizar o borde inferior de la ventana.
Adicionalmente, se producen paredes de poliestireno expandibles, las cuales son una
mezcla de hierro con poliestireno expandido, que sustituyen a la pared tradicional de

block, son de facil instalacidn y tienen propiedades antisismicas.

2.2.7 Procesos

A continuacion, algunos de los diagramas del flujo del proceso de los productos de la

fabrica:

Cuadro 5

Formato de flujo del proceso de trefilado y elaboracion de electro-malla

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
INICIA EN: se transporta el rollo de hierro a la trefiladora ELABORADOPOR: LuisCano
TERMINA EN: la grtia transporta las estibas de electro-malla al drea de carga |REVISADO POR: Lic. Estuardo Arocha
FECHA DE ELABORACION: julio 2017 PROCESO: Trefilado y electo-malla
TIEMPO EN DISTANCIA EN
No. DESCRIPCION DEL EVENTO VINUTOS METROS O |:> I:I
1 |Elrollo de hierro se entrega en el area de descarga. 5 .\ .
2 |Elrollo de hierro se transporta al rea de materia prima. 2 10 >.
3 |Elrollo de hierro se estiba en el &rea de materia prima. 5 <
4 |Se transporta el rollo de hierro a la trefiladora. 2 8 >
4
5 |Se colocaelrollo de hierro en el cono de la trefiladora. 1 T
v
6 |Seinserta el hierro en la trefiladora. 1 T
v
7 |Latrefiladora estira y reduce el hierro. 5 7
\4
8 |Latrefiladora enrolla el hierro en el cono de salida. 5 .
9 |Elcono se traslada al lugar de estibas. 2 10 /'
10 |Se coloca un nuevo cono de salida. 2
11 |Los conos de hierro se colocan en la entrada de la electro-soldadora. 4 »
12 |Laelectro-soldadora une y corta el hierro para formar la malla. 15 T
v
13 |Los operadores toman la electro-maya terminada y la apilan. 1 ~
14 |Lagria transporta las estibas de electro-malla al area de carga. 1 20
CUADRO RESUMEN
Orden ACTIVIDAD EROCESO/RACIDAD
CANTIDAD TIEMPO EN MINUTOS DISTANCIA EN
1 OPERACION 10 44 0
2 TRANSPORTE 4 7 48
3 INSPECCION 0 2 0
4 DEMORA 0 0 0
5 ALMACENAMIENTO 0 0 0
TOTAL 14 53 48

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Julio de 2017.
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En el ciclo anterior se fabrican 18 metros de electro-malla. El proceso de trefilado permite
obtener varillas de hierro de diferentes diametros por medio del desgaste y estiramiento
de la materia prima el cual se detalla en el diagrama anterior. La produccion de cielo
falso constituye una de las actividades mas importantes realizadas en la fabrica, consiste
en calentar poliestireno a 200 grados centigrados para que se expandan hasta cuarenta
veces su tamafio de acuerdo con la informacion obtenida durante el trabajo de campo. A
continuacion, se detalla paso a paso el proceso para la elaboracion de 50 piezas de cielo

falso.

Cuadro 6
Formato de flujo del proceso de produccion de cielo falso
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
INICIA EN: se coloca el cubo de poliestireno expandido en la cortadora 3d ELABORADO POR: Luis Cano
TERMINA EN: las paredes de electro-maya se trasladan al area de producto |REVISADO POR: Lic. Estuardo Arocha
terminado
FECHA DE ELABORACION: julio 2017 PROCESO: cielo falso
- TEMPOEN | oSTANGI BN O — D
1 El poliestireno se entrega en el area de descarga. 5
2 El poliestireno se transporta al area de materia prima. 2 10 %
3 El poliestireno se estiba en el area de materia prima. 1 .\
4 Se transporta el poliestireno a la caldera. 2 10 />.
5 Se coloca el poliestireno a la caldera. 3
6 El poliestireno se expande dentro de caldera al elevar la temperatura. 20
7 Se retira el bloque de poliestireno expandido de la caldera. 2 .\
8 Se transporta el blogue de poliestireno expandido a la cortadora 3d. 2 10 ;.
9 Se coloca el cubo de poliestireno expandido en la cortadora 3d. 1 $
10 |Se programan los cortes en el ordenador. 2 \I
11  [Lacortadora 3d realizan los cortes. 40 .\
12 Los operadores retiran las piezas cortadas 5 -K/.
13 |Las piezas cortadas se trasladan al area de textura 2 12 3
14 |Se aplica textura al cielo falso 5 .\\
15 |Espera mientras la textura seca 30 /D.
16  [Se estiba el cielo falso 5
17 |Se traslada el cielo falso al &rea de producto terminado 2 20 .
CUADRO RESUMEN
Orden ACTIVIDAD ERUCESDIACIUAL
_ CANTIDAD TIEMPO EN MINUTOS DISTANCIA EN
1 OPERACION 5 53 0
2 TRANSPORTE 2 5 30
3 INSPECCION 0 0 0
4 DEMORA 0 0 0
5 ALMACENAMIENTO 0 0 0
TOTAL 7 58 30

Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Julio de 2017.
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Adicionalmente, los despachos se realizan contra el pedido realizado por las tiendas, se
recibe la orden de producto en la oficina de jefatura de produccion y se asigna la
produccion necesaria a los supervisores de turno. El transporte de los puntos de venta
recoge el producto en el area de carga y se llena una boleta de registro de entrega que
especifica el material que el vehiculo recoge de la fbrica y una copia le queda al chofer
y otra al agente de seguridad de la fibrica, el cual entrega al final del dia todas las copias

de las boletas al jefe de produccion para ser almacenadas en la oficina de jefatura.

2.3 Situacion actual de la fabrica en cuanto a seguridad, orden y limpieza

A continuacion, se presentan los hallazgos encontrados durante el trabajo de campo en
la fabrica que permitiran determinar sus deficiencias y fortalezas, que servirdn como base

para la propuesta técnica.

2.3.1 Instalaciones

Las instalaciones son parte fundamental de la investigacion ya que estan relacionadas
con proporcionar un ambiente de trabajo agradable para las personas, a continuacion, se
describe el estado actual de las paredes, piso, techo, ventilacion, iluminacion, oficina de
produccion, area de despacho, servicios sanitarios, cafeteria y areas de casilleros y
duchas. Los hallazgos encontrados muestran algunas oportunidades de mejora
relacionadas con las variables de estudio, seguridad, orden y limpieza.

2.3.1.1 Paredes

Las paredes de la fabrica fueron construidas con block y algunas de ellas fueron
elaboradas con paneles electro-soldados, las mismas se encuentran en buen estado, sin
embargo, la pintura esta decolorada y no es uniforme como se puede observar en la

siguiente imagen:
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Imagen 5

Paredes

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

En la imagen anterior también se pude observar el uso de nylon arriba de la pared para
evitar que el polvo de trefilado se esparza a otras areas de la fabrica, de acuerdo con la
informacion proveida por el encargado de seguridad industrial.

2.3.1.2 Piso

El piso de la fabrica es de fundicion de cemento, el estado actual es adecuado a
excepcion del area de caldera, donde tiene grietas y agujeros causados por el desgaste,
como se ve en la siguiente imagen.
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Imagen 6
Piso de area de caldera

Ty

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

Adicionalmente, en la imagen anterior se observa un nylon de color negro que se utiliza
para tapar los controles de la caldera y evitar la contaminacién del polvo del proceso de
trefilado, sin embargo, esta accion puede representar un riesgo ya que el material es
altamente inflamable.

28



2.3.1.3 Techo

El techo de la fbrica es de ldminas de metal y de plastico transparente montadas sobre
las paredes y estructuras horizontales intercaladas a cada cuatro metros para mejorar la

iluminacién, como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 7

Techo de la fabrica

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

2.3.1.4 lluminacién

Respecto de la iluminacién, la fabrica cuenta con suficiente luz natural que proporcionan
las ventanas y los extremos descubiertos de las naves, adicionalmente, el techo tiene
laminas transparentes colocadas a cada cuatro metros para que el espectro de
iluminacién natural sea lo suficientemente amplio para no necesitar luz artificial durante
el dia. Ademas, durante la noche la fabrica cuenta con 12 lamparas marca Sylvania
modelo LU250/ECO 250w E39, cada una tiene capacidad de proveer 29,000 limenes,

29



las mismas han sido instaladas una por cada 42 metros cuadrados distribuidas de forma
uniforme y ubicadas a seis metros de altura, las cuales iluminan de forma adecuada el
area de trabajo ya que de acuerdo a las especificaciones del fabricante, funcionan de
forma correcta un espacio maximo de 290 metros cubicos para alturas de entre 5 a 8

metros.

Imagen 8

[luminacioén

2.3.1.5 Ventilacién

La fabrica cuenta con suficiente ventilacién natural ya que ambos extremos de las naves
estan descubiertos, lo cual representa el 68% de cada una de las naves, por lo cual se
cumple con el requerimiento de 50 metros cubicos establecidos en articulo 169 del
Acuerdo Gubernativo 33-2016. No obstante, aunque existe ventilacion suficiente, el aire
esta contaminado por las particulas de metal, producidas durante el proceso de trefilado

del hierro.
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2.3.1.6 Area de despacho

En el area de despacho los vehiculos de carga de los puntos de venta recogen los
productos y un operario firma la boleta de registro, al momento de salir de la fabrica el
conductor del vehiculo entrega una copia de la boleta al agente de seguridad en la
entrada. El lugar esta ordenado y no se evidencia ninguna herramienta o material que
no corresponda al area. El espacio es suficiente para un camion o furgdn pueda realizar

la carga sin ningan problema, como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 9

Area de carga

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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En la siguiente imagen se puede observar la boleta utilizada para el despacho y control
de 6rdenes y productos. La misma cuenta con dos secciones, la primera requiere que se
complete la informacién personal de quien recibe la mercaderia, incluyendo nombre y
DPI, ademas, se incluye el nombre del proyecto, firmay fecha. En la segunda parte existe
un espacio para la descripcion del tipo de producto, se detalla las unidades quebradas y
las unidades que hacen falta.

Imagen 10

Boleta de control de despacho producto

UNIDADES UNIDADES QUE

[
RECIBI CONFORME | PRODLCTO | QUEBRADAS | HACENFALTA |

Proyecto:
Nombre:

DPI No.

Firma:

Fecha:

No, 209184

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

2.3.1.7 Oficina de jefatura de produccion

Dentro de la fabrica la Unica oficina que se encuentra es la de produccion, es de pared
de block, piso de cemento, tiene una ventana para iluminacion y ventilacién, cuenta con
un escritorio, una silla con rodos y una computadora con acceso a internet para realizar

las 6rdenes de produccidn y proyecciones necesarias.
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La oficina esta identificada con un rotulo como se muestra en la siguiente imagen,

ademas, se puede observar polvo en las paredes.

Imagen 11

Entrada oficina de jefatura de produccion

JEFATURA: D
PRODUCCION
METALES |

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

Durante la visita se pudo observar que la oficina de jefatura de produccién no estaba
ordenada, existen cosas sobre el escritorio que no pertenecen al area, destornilladores,
hojas de papel en blanco, un envase de insecticida. La oficina se observa con polvo en

el mobiliario.

Adicionalmente se encontré una mochila, al consultar al jefe de produccion al respecto,
explicé que la mochila le pertenece a él y que debiod ser guardada en el area de casilleros.
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Imagen 12

Escritorio y silla de jefatura de produccién
(] [

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

La oficina también cuenta con una computadora que sirve para comunicarse con otros
departamentos de la empresa y para almacenar informacién digital relacionada con la
produccién. Durante la visita se reviso el escritorio digital, el cual se encontraba en orden,
los archivos también fueron revisados y los mismos se clasifican por fecha y por proceso,
no existia ningun archivo que no tuviera relacion con el trabajo. Las érdenes de despacho
simplemente se colocan en las gavetas del escritorio de la oficina de produccion, sin

orden o clasificacion alguna, como se puede observar en la siguiente imagen.
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Imagen 13

Gaveta de oficina de jefatura de produccion

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

En la imagen anterior también se puede observar que el piso de la oficina de jefatura se

encuentra limpio y en buenas condiciones, el mismo es de concreto.

2.3.1.8 Area de cafeteria

El area de cafeteria y el mobiliario se encuentran en buenas condiciones y tiene
capacidad suficiente para que los trabajadores tengan un espacio adecuado para ingerir
sus alimentos durante el tiempo de comida, también se cuenta con cuatro dispensadores
de agua purificada para que los empleados puedan hidratarse. En la siguiente imagen

también se muestran las mesas y sillas que se utilizan y la decoracion actual.
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Imagen 14

Cafeteria de la fabrica

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.1.9 Servicios sanitarios

Las puertas de los servicios sanitarios y la divisidon de espacios tienen 6xido, cuenta con
recipientes para colocar la basura, y aunque se realiza limpieza de forma diaria, se
observan manchas en azulejos, en el piso y las paredes, asi como en los urinarios, lo
cual evidencia que ademas de la limpieza diaria, es necesario realizar una
calendarizacion ciclica de limpieza profunda. Debido a que no existe personal femenino,
el area fue disefiada para ser utilizados Unicamente por hombres, cuenta con dos

lavamanos, tres mingitorios y cinco servicios sanitarios.
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Imagen 15

Puerta de servicio sanitario

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2617.

En la imagen anterior se observa el oxido en la puerta de entrada a los servicios
sanitarios, ademas, hay manchas en los azulejos de la pared y en el piso como se puede

observar a continuacion:
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Imagen 16

Azulejo de servicio sanitario

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

En laimagen anterior se puede observar que el servicio sanitario cuenta con un recipiente

para depositar la basura, dos dispensadores de papel y uno de jabén.

2.3.1.10 Area de casilleros y duchas

En la fabrica se cuenta con un area donde hay un casillero para que cada empleado
cologue sus objetos personales y duchas. En la siguiente imagen se puede observar
manchas en los azulejos, 6xido en los casilleros y una pieza de cielo falso faltante.
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Imagen 17
Area de casilleros

azuleios

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Septiembre de 2017.

2.3.2 Maquinaria

En la fbrica se utiliza diferente tipo de maquinaria para realizar distintos procesos, tanto
en el area de metales como en el area de monoport. En la primera nave se ubican la
cortadora de hierro, la electro-soldadora y dos trefiladoras, en la segunda nave se ubican
la caldera y la cortadora 3d. La grua se utiliza en ambas naves.
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A continuacion, se describe la maquinaria utilizada en la fabrica para realizar la

produccion diaria y la descripcion de su utilidad:

Cuadro 7

Magquinaria de la fabrica

Maquinaria Fotografia de ejemplo Utilidad

La caldera es utilizada para expandir el
poliestireno por medio de la exposicion a|
temperaturas elevadas durante cierto
tiempo, la misma esta rodeada por una|
jaula de electro malla para contrarrestar
cualquier situacion que puedal
comprometer la seguridad de los
operarios. En cuanto a su estado, las
bases estan oxidadas y existen fugas de
agua, lo cual evidencia la ausencia de
mantenimiento.

Caldera

La trefiladora es utilizada para estirar v
desgastar el hierro a fin de conseguir el
diametro deseado pasando el hierro al
| |[través de un orificio conico. Por medio de
un motor gira el cono que se encuentra en
el interior para estirar y desgastar el hierro
gue pasa por un orificio a presién paral
que luego enrollarlo en un cono al otro
extremo en otro cono. Actualmente, lal
fabrica cuenta con dos trefiladoras.

Trefiladora

La grda se moviliza por medio de rieles
il |dentro de la fabrica, es utllizada para]
transportar materia prima y producto a lo
largo de las naves, ademéas cuenta con
un dispositivo que sostiene la carga en
caso de emergencias.

Grla

Continua en siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior
Magquinaria Fotografia de ejemplo Utilidad

=W |La cortadora de hierro se encuentra en
buenas condiciones y es utllizada para
8 [cortar varias tiras de hierro de forma|
simultainea para lograr una misma
longitud.

Cortadora de hierro

|La electro-soldadora es utilizada para
| |soldar varias varillas de hierro de formal
simultdnea para crear electro-maya.

Electo - soldadora

La cortadora 3D realiza cortes de
poliestireno  expandido siguiendo un
disefio indicado por medio de un
ordenador, creando las molduras
decorativas.

Cortadora 3D

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.3 Herramientas

En la fabrica la mayoria de trabajos son realizados por medio de maquinas, por lo cual la

utilizacion de herramientas es minima, a continuacion, se listan las mismas:
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Cuadro 8

Herramientas y utensilios de la fabrica

Herramienta

Fotografia de ejemplo

Utilidad

Conos de metal

Se utiliza para enrollar el hierro
una vez sale de la trefiladora
se traslada a donde
corresponda por medio de la|
grua.

Electro-soldadora
Manual

Se utiliza para soldar hierro |
electro-maya para formar las
paredes de poliestireno
expandido.

Cortadora de hierro
manual

Se utiliza cuando es necesario
cortar una varilla de hierro de
forma manual por algin ajuste|
necesario.

Escoba y recogedor

Se utiliza para limpiar el area|
de trabajo cuando sea
necesario durante el turno.

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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2.3.4 Personal

La fabrica cuenta con 73 operarios, dos supervisores de turno y un jefe de produccion,
todos hombres, la edad promedio, segun el censo realizado, es de 32 afos, y la
antigiedad promedio es de 7.5 afios. A continuacion, la tabla con los porcentajes del
personal de acuerdo al horario en que trabaja:

Tabla 1
Turnos de la fabrica
Respuestas Personas encuestadas | Porcentaje
Matutino 42 57
Vespertino 24 33
Nocturno 7 10
Total 73 100

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

La mayoria de los operarios pertenecen al turno matutino que va de 7:00 a 14:00 con un
57%, el turno vespertino representa un 33% el cual es de 14:00 a 20:00 horas y el restante

10% corresponde al turno nocturno de 18:00 a 24:00.

En cuanto a la escolaridad, el 59% de los operarios solo cuentan con estudios primarios,
el 27% han realizado los estudios béasicos y solo el 14% han obtenido diversificado. La
mayoria de los operarios son casados y tan solo el 12% son solteros. Algunos de los
desafios en relacién al personal es que la mayoria de los empleados llevan afios
realizando las tareas de la misma forma e implementar nuevos procesos siempre ha
representado un reto, de acuerdo con la entrevista realizada al jefe de produccion. El
100% del personal esta dispuesto a formar parte de un comité para mejorar la seguridad,

orden y limpieza de la fabrica de acuerdo al censo realizado.
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2.3.5 Seguridad

Es de vital importancia poder garantizar la seguridad del personal en el area de trabajo,
en esta seccion se presenta la situacion actual de la fabrica respecto al tema de

seguridad.

Actualmente, la empresa cuenta con un supervisor de seguridad industrial, quien ha
implementado el uso del equipo de proteccidn personal, casco, guantes, lentes, tapones
para oidos (hechos a medida), cinturén para carga botas con punta de acero y mascarilla.
Un historial de accidentes y la supervisién de la operacion, sin embargo, existen auln

algunas deficiencias en este tema.

En la siguiente tabla se muestran la cantidad de accidentes ocurridos en la fabrica durante
los afios 2016, 2017 y 2018:

Cuadro 9
Accidentes ocurridos durante 2016, 2017 y 2018

Afo Mes Cantidad de accidentes Total
Febrero
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo

Abril
Fuente: bitacora de accidentes proveida por encargado de seguridad industrial.

2016

20

2017 14

2018

NN N R N R EE N S R R NG

[EnY
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Los accidentes disminuyeron durante el afio 2017 y 2018 respecto al afio 2016 donde
ocurrieron 20 accidentes, en contraste con nueve accidentes en del afio 2017y 5en lo
que va del 2018. Los accidentes mas comunes durante el afio 2016 fueron atrapamiento
de extremidades superiores en la grua, conatos de incendio, un punzon en la nariz, una
caida de estiba de rollos de hierro y un desprendimiento de maletas de varilla desde la
grda. En cuanto al 2017 los accidentes mas comunes fueron los conatos de incendio y
atrapamientos de extremidades superiores en la grda. El poliestireno es el inico material
inflamable en la fabrica y el area donde se almacena cuenta con extintores cercanos,
una vez se aplica el proceso de expansion, el material pierde su propiedad inflamable.
Adicionalmente, durante las visitas, las encuestas y las observaciones no se encontro el

padecimiento de alguna enfermedad profesional que afecte al personal.

2.3.5.1 Plan de evacuacién

Actualmente, la fabrica cuenta con un plan de evacuacion y un punto de reunion en caso
de emergencias como se muestra en la siguiente imagen, el mismo esta ubicado a un
costado de la nave 2 cerca de la salida y cuenta con al menos 100 metros cuadrados al
aire libre, espacio suficiente para que todo el personal se pueda reunir. El plan de
evacuacion no ha sido comunicado al personal. Ademas, se cuenta con una alarma
sonora que para indicar al personal que deben de evacuar en caso de un siniestro, la
misma se encuentra ubicada en la nave 1 a un costado del area de corte y es audible en
todas las areas de la fabrica. Actualmente la fabrica cuenta con la sefial de punto de
reunion, pero no cuenta con sefiales que indiquen la ruta de evacuaciéon o salidas de

emergencia.
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Imagen 18
Punto de reunidén

ENCUENTRO

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Diciembre de 2017.

2.3.5.2 Seiales de seguridad

La sefializacion es importante para mantener un ambiente de trabajo seguro, la siguiente

imagen muestra la rotulacién actual de la fabrica:
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Imagen 19

Sefalizacion de la fabrica

PRONIBIDD

B EnGRASAR
B (ns maauinas EN
FUNCIONAMIENTO

S0 BLGATIRY SR e

| oEom | pmoreccion
AUBITIVA

PROHIBIDO EL USO:
DE TELEFONDS
MGUILES

Y

ENCUENTRO

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

En la imagen anterior se puede observar que existen distintos tipos de sefalizacion
dentro de la fabrica, a continuacion, se describe su estado actual.
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e Informacion

Actualmente la fabrica cuenta Unicamente con la sefial de punto de encuentro, sin

embargo, no existe sefalizacion de ruta de evacuacion o salida de emergencia.

e Obligatoriedad

La sefializacion de obligatoriedad se encuentra ubicada en la entrada de la fabrica e
indica el uso obligatorio de equipo de seguridad personal. Los rotulos se encuentran en

buen estado.

e Prohibicion
Hay tres rutulos de prohibicion, uno en la entrada de la fabrica acerca de la restriccion
del uso de teléfonos dentro de la planta, otro en el area de trefilado que indica que el
engrasado de la maquinaria debe realizarse Unicamente cuando estas estén apagadas
y el tltimo se ubica en el espacio dénde se almacena el poliestireno acerca de no fumar

en ese lugar. Adicionalmente, junto al area de corte, en donde se ubican los interruptores

eléctricos, hay una sefial que indica voltaje y se encuentra en buenas condiciones.

En resumen, las sefiales estan colocadas de acuerdo a la normativa especificada por la
Guia de Sefializacion de Ambientes de CONRED, a altura de 1 metro, ademas, todos los
extintores estan identificados para que puedan ser visibles facilmente. La fabrica no

cuenta con rotulos relacionados con orden o limpieza.

2.3.5.3 Extintores

La fabrica cuenta con 28 extintores de polvo quimico seco y CO2 distribuidos en la toda
la planta. Los extintores se encuentran en buen estado y se les da mantenimiento una
vez al afio de acuerdo a la informacién proveida por el encargado de seguridad, sin
embargo, no existe un registro del mismo. Ademas, no siempre se tiene un facil acceso
a los mismos debido a que los operarios los obstruyen con desperdicios u otros objetos

como se muestra en la siguiente imagen.
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Imagen 20

Obstruccién de extintores

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

De acuerdo a la encuesta el 100% del personal de la fabrica saben utilizar los extintores,
debido a que han recibido capacitaciéon, las mismas se realizan en diciembre de cada
afo, la dltima se realiz6 en diciembre 2017 y con esto se busca actualizar al personal
antiguo y proveer conocimiento acerca del tema al personal nuevo. A continuacion, se

especifica la ubicacién de los extintores.
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Imagen 21

Mapa de ubicacion de extintores
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Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Julio de 2017.
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Los extintores estan instalados de forma correcta, distribuidos de forma uniforme en toda

la fabrica y cada uno cuenta con una sefial para ser identificado faciimente.

2.3.5.4 Sistema eléctrico

El sistema eléctrico puede representar un riesgo, si no se cuenta con las medidas de
seguridad adecuadas. En la fabrica no hay cables eléctricos o acometidas expuestas, sin
embargo, los interruptores eléctricos no estan identificados y las condiciones de los
mismos no son éptimas debido a que tienen éxido y polvo, como se muestra en la

siguiente imagen:

Imagen 22

Condiciones actuales de caja de interruptores eléctricos

P
Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

Otro riesgo relacionado con la electricidad, es el dispensador de papel instalado a pocos
centimetros de la caja principal de interruptores ya que puede propiciar la propagacion
del fuego en caso de un corto circuito; de acuerdo con el encargado de seguridad
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industrial, no existe una razon aparente para la instalacion del dispensador en este lugar.

En la siguiente imagen también se puede observar una sefial de peligro por alto voltaje.

Imagen 23

Dispensador de papel cerca de caja principal de interruptores

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.5.5 Caminamientos

Respetar el &rea en la que se puede transitar es importante para resguardar la seguridad
de las personas que se movilizan dentro de la fabrica. Actualmente, los caminamientos
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se obstruyen con materiales, herramientas o productos, como se muestra en la siguiente

imagen:

Imagen 24

Obstruccion de caminamientos

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

El ancho de los caminamientos es de 1.2 metros, por lo cual cumplen con el
requerimiento establecidos en el Acuerdo Gubernativo 33-2016, no obstante, la pintura

esta desgastada lo que provoca que no sean visibles facilmente y puede causar
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confusién, a continuacion, se puede observar una imagen que muestra el estado de la

pintura, el cual es similar en todas las areas de la fabrica.

Imagen 25

Desgaste de pintura de caminamientos

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.5.6 Equipo de seguridad

El equipo de seguridad es vital para que se reduzcan los riesgos de un accidente. La

empresa provee el siguiente equipo de seguridad al personal:

e Casco

e Guantes

e Lentes

e Tapones para oidos (hechos a medida)
e Cinturdn para carga

e Botas con punta de acero

e Mascarilla de proteccion
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El equipo de seguridad es asignado a cada operador, por lo que las personas se llevan
el mismo a casa. De acuerdo con el censo realizado el 100% de los operarios utilizan el

equipo de seguridad, como se puede observar en la siguiente imagen:

Imagen 26

Equipo de seguridad

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

En la imagen anterior se puede observar a un operador cortando el amarre de un rollo

de hierro y que utiliza todo el equipo de proteccién mientras realiza la tarea.
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2.3.5.7 Derrames y fugas

Los derrames y las fugas representan un riesgo en el area de trabajo ya que pueden
propiciar caidas, conatos de incendios etc. En la fabrica no existen derrames de aceite,
sin embargo, se pueden observar derrames de agua en el area de caldera como se

muestra en la siguiente imagen:

Imagen 27

Fuga de agua en area de caldera

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

El derrame que se observa en la imagen anterior puede causar 6xido en la calderay el

deterioro de misma o pudiese causar que alguien resbale.
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2.3.5.8 Botiquin de primeros auxilios

La fabrica cuenta con un botiquin de primeros auxilios que contiene lo necesario para
atender una emergencia antes de que se presenten los bomberos o equipo de socorro,

el mismo se encuentra ubicado a un costado del &rea de casilleros junto a la nave 1.

Imagen 28

Botiquin de primeros auxilios

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo del 2017.
En la imagen anterior se puede apreciar el botiquin de primeros auxilios de la fabrica, el

cual cuenta con lo siguiente:
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Medicamentos en general como del tipo analgésico, antipiréticos, suero
oral.

Vendas adhesivas o curitas.

Lote de esparadrapos hipo alérgicos.

Gasa estéril.

Algodon estéril de uso médico.

Jabdn bactericida para lavar las heridas.

Guantes de latex o quirdrgicos.

Mascarillas de proteccién o tapabocas.

Baja lenguas.

Vendas elasticas de diferentes tamafios.

Termometro.

Pinza para extraer astillas o similares.

Succionador de secreciones.

Tijera con punta roma.

Linterna para emergencias.

Goteros para aplicacion de liquidos medicinales.

Encendedor para casos de emergencias.

Imperdibles para vendas.

Tablilla como férulas: (2 piezas de 30 x 5cm, de 6mm); (2 piezas de 50 x
5cm, de 6mm); (2 piezas de 1 m x 5cm, de 6mm); (2 piezas de 1.50 m x
5cm, de 6mm).

Bolsa de Compresas (frio-caliente).

Vasos de plastico — descartables.

Toallitas humedas.

Manta o frazada para cubrir al personal afectado.

Manual de bolsillo sobre temas de primeros auxilios.

Bolsas plasticas y de papel.
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El botiquin de primeros auxilios no cumple con las especificaciones del Acuerdo
Gubernativo 33-2016 de Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional,

debido a que no cuenta con los siguientes insumos:

e Botella de agua oxigenada.

e Botella de alcohol.

e (Gasas impregriadas petrolato (vaselina).

e Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 2.5 cm.
e Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 1.5 cm.
e Parches oculares.

e Triangulos de vendaje provisional (cabestrillos).
e Mascarilla de reanimacion cardiopulmonar.

e Bolsas de hielo sintético.

e Bolsas de plastico color rojo.

2.3.6 Orden

El orden genera un ambiente de tranquilidad para realizar las tareas diarias, ademas, de
facilitar las mismas, por ello es importante crear y mantener el mismo, que exista un lugar
para cada cosa y que cada cosa permanezca en su lugar. A continuacion, el analisis de

la situacién actual de la fabrica respecto al tema.

2.3.6.1 Objetos personales

En la fabrica existe un area de casilleros para que los operarios puedan colocar sus
objetos personales, sin embargo, durante las visitas se encontré una mochila en un lugar
al que no corresponde, no se logré determinar a quién pertenecia, no obstante, el
encargado de seguridad industrial explicé que la misma debi6 estar en el area designada

para objetos personales, a continuacion, la imagen del hallazgo:
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Imagen 29
Objetos personales en el area de produccion

oy

Fuente: im ador dufante el trabajo de campo. Marzo de 2017
2.3.6.2 Materia prima

En cuanto a la materia prima, existe un lugar especifico para colocar la misma, el
problema mas grande se da al momento de realizar estibas de hierro y poliestireno,
debido a no se realizan de una forma estandarizada y esto crea desorden en el area de
trabajo y a su vez limita el acceso y movilizacién de los operarios dentro de la fabrica lo
cual también representa un riesgo de seguridad. A continuacion, las imagenes que

evidencian lo anterior:
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Imagen 30

Estiba de poliestireno
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Fuente: imagen captaa por investigador durante el frabajo de campo. Marzo de 2017.

En la imagen anterior se puede observar que no se existe espacio para movilizarse en el

area de colocacion de materia prima.

Asi mismo, en la siguiente imagen, la estiba excede los 2.5 metros sin tener soporte a
los extremos, lo cual puede causar que los rollos de hierro resbalen y ocasionen un
accidente, ademas de incumplir con los articulos 95 y 96 del Acuerdo Gubernativo 33-
2016 de Salud y Seguridad Ocupacional en los cuales se establece que el espacio
minimo para movilizarse debe ser de 1 metro de ancho y la altura maxima para el
almacenamiento debe ser 1.75 metros. La materia prima no se etiqueta ni se clasifica

por fecha de ingreso o vencimiento.
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Imagen 31

Estiba de hierro

R

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.6.3 Maquinaria

La maquinaria tiene un lugar especifico y adecuado, sin embargo, hay una maquina
trefiladora que no se utiliza y que sigue ocupando espacio dentro de la fabrica. Al
consultar con el encargado de seguridad industrial, explicO que esperan reparar la
trefiladora, sin embargo, lleva algunos meses en el mismo estado debido a que no es
indispensable para cumplir con la demanda actual.
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Imagen 32

Trefiladora sin utilizar

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

2.3.6.4 Herramienta

Es de suma importancia que se pueda tener orden respecto a la herramienta y evitar
demoras en el trabajo. La siguiente tabla muestra que tan solo el 18% de los operarios

no encuentran las herramientas en menos de 30 segundos:

Tabla 2
Los operarios encuentran las herramientas que necesitan en menos de 30
segundos
Respuestas Personas encuestadas | Porcentaje
Si las encuentran 60 82
No las encuentran 13 18
Total 73 100

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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En la tabla anterior se evidencia que existen areas de oportunidad respecto al orden en

la fabrica, la principal razon de que las herramientas no se encuentren en un tiempo

menor a 30 segundos es que no se colocan en el mismo lugar siempre, como se muestra

en la siguiente imagen:

Imagen 33

Herramientas utilizadas en la fabrica

Fuente: imagenes captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

Las herramientas e instrumentos con las que cuenta la fabrica son:

Conos de metal: se mantienen en el area de trefilado a un costado de la
trefiladora, existen un total de 35 conos.

Electro-soldadora manual: hay solo una en la fabrica y tiene un espacio
destinado en el &rea de electro-panel.

Cortadora de hierro manual: se cuenta con una en la fabrica debido a que la
misma solo se utiliza en caso de necesitar correccion en una varilla, lo cual no es
muy usual, el lugar destinado para esta herramienta se encuentra junto a la

cortadora de hierro industrial.
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e Escobay recogedor: cada una de las naves cuenta con dos recogedores y dos
escobas, los cuales se colocan a un costado de los recipientes para depositar

basura, polvo y desperdicios.

2.3.6.5 Definicién de espacios

La definicion de espacios para maquinaria, materia prima, herramientas, equipo y
producto es vital para entender y mantener el orden en un area de trabajo. En la fabrica
hay lugares definidos, sin embargo, estos no siempre se respetan, ya que la colocacion
de materia prima y producto terminado, no siempre es adecuada, como se muestra a
continuacion:

Imagen 34

Colocacién de poliestireno expandido

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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Como se puede observar en la imagen anterior, las planchas de poliestireno expandido
estan desordenadas, no existe espacio para movilizarse y se obstruye el acceso a un
extintor. Este material no cuenta con etiqueta que permita determinar la fecha de

produccién o de ingreso a la fabrica.

2.3.6.6 Uniforme

El uniforme permite que las personas se identifiqguen con la empresa, una imagen
estandarizada y refleja los valores de la empresa, actualmente, no se cuenta con el
mismo, Unicamente se provee el equipo de seguridad, el cual es asignado a cada

operador por lo que las personas se llevan el mismo a casa.

2.3.6.7 Senalizacién de orden

Durante las visitas realizadas a la fabrica se detectdé que no existe sefalizacion
relacionada con orden que motive a mantener el mismo. El refuerzo visual ayuda a crear
conciencia y cultura respecto de la importancia de mantener el lugar de trabajo en
condiciones oOptimas por medio de instrucciones sencillas que guien las acciones los

colaboradores.

2.3.7 Limpieza

La limpieza genera una percepcion de bienestar por parte de los trabajadores, permite

qgue se prolongue la vida util del equipo, asi como de las instalaciones y reduce los

riesgos de enfermedades. De tal cuenta, es importante mantener areas limpias que

permitan condiciones favorables para personas y cosas. De acuerdo al censo realizado,

el 95% de los operarios limpian su area de trabajo, como se muestra en la siguiente tabla:
Tabla 3

Operarios que limpian su area de trabajo

Respuestas Personas encuestadas Porcentaje
Si limpian 69 95
No limpian 4 5
Total 73 100

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
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Para la realizar la limpieza en la fabrica se utilizan escobas y cada operario al terminar
su turno barre diariamente su area de trabajo y recoge cualquier desperdicio para

colocarlo en los recipientes para desechos.

2.3.7.1 Manejo de desperdicios

La fabrica cuenta con 15 recipientes para depositar la basura que estan distribuidos de

la siguiente manera:

e 1 recipiente plastico en el area de servicios casilleros

e 1 recipiente plastico en la oficina de Jefatura de Produccion
e 3 recipientes plasticos en el area de servicios sanitarios

e 3 recipientes plasticos en el area de cafeteria

e 1 recipiente de metal en la entrada en la fabrica

e 6 recipientes de metal dentro de la fabrica, 3 por cada nave.

Los recipientes se encuentran en buen estado y tienen la capacidad para almacenar la
basura antes de ser desechada, lo cual ocurre dos veces por semana. Ademas, la fabrica
cuenta con lugares especificos para colocar desperdicios y desechos de materia prima,
los cuales se desechan de forma semanal, no obstante, existe un evidente problema en
cuanto a la merma de poliestireno expandido, ya que el espacio destinado a colocar dicha
materia es insuficiente debido a que la acumulacién del material limita la circulacion del

personal.
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Imagen 35

Acumulacién de merma de poliestireno expandido

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo.de 2017. |

La imagen anterior muestra la acumulacion de desperdicio de poliestireno expandido que
se encuentra regado en el suelo, es importante mencionar que el material no es
inflamable. Otro problema relacionado con la merma y desperdicio es el polvo de la
mezcla de residuos de metal y lubricante resultado del proceso de trefilacidon que se
encuentra en las paredes, el suelo y el ambiente. Este, quizads es el aspecto mas
preocupante relacionado con limpieza ya que podria repercutir en la salud de los
trabajadores de la fabrica ya que las particulas restantes en el ambiente pueden ser
absorbidas al momento de respirar.
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Imagen 36

Polvo resultante proceso de trefilado

Fuente: imagen captada por investigador durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.
2.3.7.2 Limpieza en maquinaria y herramienta

La vida util y el funcionamiento adecuado de la maquinaria y herramienta dependen en
gran parte del mantenimiento y limpieza de las mismas. En cuanto a las herramientas,
los hallazgos fueron favorables ya que se encontraban limpias y en buen estado, sin
embargo, en cuanto a la maquinaria se puede observar 6xido en la trefiladora, la gria y
la caldera, asi como desgaste de pintura en la cortadora de hierro. Ademas de 6xido,
también hay fugas de agua en la caldera. Actualmente no existe un control de limpieza
0 mantenimiento de herramientas y maquinaria, el mismo es Unicamente correctivo, lo
cual disminuye la vida util de los activos de la fabrica destinados a la produccion.
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Imagen 37

Trefiladora oxidada y con polvo

En la actualidad, la fabrica no cuenta con un programa o registro de limpieza, Unicamente
existe una persona encargada de la limpieza que realiza limpieza general en el area de
cafeteria, casilleros, servicios sanitarios, oficina de jefatura de produccion, nave 1y 2, el
area de producto terminado y descarga de materia prima. De acuerdo al tamafio de las
instalaciones y la situacion actual de la fabrica, respecto a limpieza, una persona no es
suficiente para mantener las instalaciones limpias, aun si los operarios colaboran con la

limpieza en su lugar de trabajo.

2.3.7.3 Sefalizacion de limpieza

Durante las visitas realizadas a la fabrica se detect6 que no existe rotulado o sefializacién
relacionada con limpieza.
2.3.8 Controles actuales

Actualmente, la fabrica cuenta con algunos controles de seguridad, se lleva un historial
de accidentes, asi como de las acciones correctivas para evitar que ocurran incidentes

similares. Sin embargo, no se cuentan con controles de orden y limpieza.
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2.4 Andlisis de los resultados

Durante la entrevista, el jefe de produccién y el gerente de operaciones mostraron interés
en mejorar las condiciones actuales de la planta en relacién a las variables de estudio.
De acuerdo a las entrevistas y encuestas realizadas el 100% del personal coincide en
que la razén por la que se presentan deficiencias de seguridad, orden y limpieza en la
fabrica, se debe a que no existen lineamientos o instrucciones que guien a los
colaboradores a mantener las instalaciones y su puesto de trabajo seguro, ordenado y

limpio como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 4
Personal que considera que la razon de que existan deficiencias de seguridad,
orden y limpieza sea la ausencia de lineamientos que guien a los

colaboradores a mantener su puesto de trabajo seguro, ordenado y limpio

Respuestas Personas encuestadas | Porcentaje
Si lo considera 75 100
No lo considera 0 0
Total 75 100

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

A continuacién, los hallazgos importantes encontrados durante la etapa de diagndstico

en la fabrica productora de insumos para la construccion en obra gris:

e Existe desorden en la fabrica debido a que hay maquinaria, herramienta y materia
prima que colocada lugares a los que no pertenece.

e El desperdicio de poliestireno expandido ocupa demasiado lugar en la planta y
limita la movilizacion de las personas.

e No existen lineamientos o instrucciones que guien a los colaboradores a mantener
las instalaciones y su puesto de trabajo seguro, ordenado y limpio.

e No existe un programa de seguridad, orden y limpieza que fomente habitos
orientados a mejorar, de forma continua, las condiciones de las personas y las

instalaciones.
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Con base al diagnéstico realizado de la fabrica objeto de estudio, se comprobaron las
hipotesis planteadas, haciendo uso de instrumentos y técnicas especificas. Durante las
entrevistas, las encuestas, observaciones y visitas a la fabrica se encontraron
deficiencias de seguridad, orden y limpieza, tales como obstruccién del acceso a
extintores colocando objetos frente a ellos, el apilamiento inadecuado de materia prima
y desperdicios, ausencia de sefializacion de evacuacion, entre otras, ademas, los
operarios no tienen la cultura de mantener su lugar de trabajo seguro, ordenado y limpio.
Por lo cual es recomendable la aplicacion de un programa de mejoramiento continuo
basado en la metodologia de nueve eses (9°s) que permita mejorar la situacién actual,

cuya propuesta se desarrolla en el siguiente capitulo.
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CAPITULO Il
PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA: METODOLOGIA NUEVE ESES (9°'S) EN
UNA FABRICA PRODUCTORA DE INSUMOS PARA LA CONSTRUCCION EN
OBRA GRIS, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

La aplicacion de un programa de mejora continua basada en la metodologia nueve eses
(97s) puede ser aplicada a cualquier tipo de empresa y representa bondadosos beneficios
para la organizacion, las personas y las cosas, es una herramienta esencial para lograr
un ambiente agradable y optimizar el tiempo disponible para la realizacion del trabajo
permitiendo que los esfuerzos se enfoquen en las tareas que agregan valor a los

procesos.

A continuacion, se presenta la propuesta de la metodologia, especificamente, para la

fabrica productora de insumos para la construccion en obra gris.

3.1 Justificacion

En la fase de diagnostico respecto a seguridad, orden y limpieza, se hacen evidentes las
oportunidades de mejora que existen en la fabrica relacionadas con estos temas, por lo
cual es indispensable contar con un programa que permita mejorar y lograr un ambiente
agradable y propicio para que los colaboradores puedan desarrollar su potencial y

realizar las tareas de forma mas eficiente.

Un programa de mejora continua basada en la metodologia nueve eses (9°s) incorpora
beneficios a la empresa y permite implementar, verificar, controlar y perfeccionar
practicas eficientes para mejorar la clasificacion, orden, limpieza, bienestar, disciplina,
constancia, compromiso, coordinacion y estandarizacion, que a su vez facilita un

ambiente mas seguro, agradable y sostenible.



3.2 Objetivo y metas

Con el fin de orientar los propoésitos del presente documento, a continuacion, se

desarrollan los objetivos del programa para un periodo de un afio.
3.2.1 Objetivo

Realizar una propuesta técnica de mejora continua basada en la metodologia nueve eses
(97s) para la fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris que permita
mejorar la situacion actual en 100%, promueva un ambiente mas agradable para las
personas y a su vez, propicie la eficiencia en las practicas diarias dentro del area de

trabajo en un periodo de un afo.

3.2.2 Metas

e Concientizar a todo el personal acerca de la necesidad e importancia de la
implementacion de la metodologia en un periodo de dos meses.

e Crear el comité y equipo SOL para que lidere la implementacion, seguimiento y
control de la totalidad del programa de mejoramiento continuo en un periodo de
un mes.

e Proporcionar la capacitacién necesaria al 100% del personal para llevar a cabo la
implementacion del programa que se llevara a cabo en dos meses.

e Realizar un analisis de todas las areas de oportunidad de la fabrica respecto a
seguridad, orden y limpieza, a realizarse en un periodo de un afio.

e Determinar el total de herramientas especificas utilizadas por la metodologia para
llevar a cabo el programa. Por ejemplo: tarjeta roja, tarjeta amarilla, formatos de
diagndstico e instructivos, en un periodo de seis meses.

e Establecer todos los lineamientos del programa y la definicion de los roles y
responsabilidades de las personas involucradas lo cual se realizara en un mes.

e Presentar el presupuesto total necesario para la implementacion del programa, el

mismo se realizara en tiempo estimado de seis meses.
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3.3 Alcance

El programa de mejoramiento continuo basado en la metodologia nueve eses (9°s)
pretende implementar practicas de seguridad, orden y limpieza en la fabrica productora
de insumos para la construccion en obra gris, ubicada en el municipio de Villa Nueva del
departamento de Guatemala. El programa no incluye a los puntos de venta de la empresa

localizados en distintos puntos del pais.

Para que la implementacion del programa funcione es necesario que todo el personal se
involucre y tenga conciencia de la funcion de cada uno. El siguiente cuadro muestra el

rol de los involucrados.

Cuadro 10

Funciones de los involucrados

Puesto Descripcién del puesto

Identificar y cumplir con los requerimientos de la
implementacién y seguimiento del programa,
Gerente general facilitar la autorizacién de los recursos
necesarios y ejecutar las normas establecidas
dentro de la fabrica.

Apoyar y promover el programa, facilitar los
permisos y circunstancias para realizar las
actividades planificadas y dar ejemplo siguiendo
las normas establecidas dentro de la fabrica.

Gerente de operaciones

Apoyar, promover y auditar el programa puesto
Jefe de produccién en practica por el personal y hacer revisiones
constantes del cumplimiento del mismo

Promover, capacitarse y capacitar para asegurar
el cumplimiento del programa y su ejecucion.
Seguir las normas establecidas dentro de la
fabrica.

Encargado de seguridad industrial

Cumplir con las normas establecidas dentro de
Supervisores de turno la fabrica y velar porque todas las personas
dentro de ella se apeguen a los lineamientos.

Desempefiar sus tareas diarias siguiendo las
Operarios normas establecidas, buscando el bien propio y
el de los compafieros.

Realizar la limpieza llevando a cabo los registros
Encargado de limpieza de la misma, ademas, velar por que el personal
mantenga limpia su area de trabajo.

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida durante el trabajo de campo. Mayo de 2017.

75



3.4 Programa de mejoramiento continuo propuesto

El programa propuesto se encuentra estructurado por cuatro fases para facilitar la
implementacion del mismo, de tal forma que se pueda alcanzar los objetivos planteados,

COMO Se muestra a continuacion:

Imagen 38

Fases del programa

Preparacion

Concientizacion .
para el cambio

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

FASE | — Concientizacion: representa las acciones que faciliten la preparacion y
consisten en crear la conciencia e interés en la necesidad del programa y presentar los
hallazgos de la situacién actual de la fabrica respecto a las variables de estudio.

FASE Il — Preparacién para el cambio: representa las acciones que ayuden a la
implementacion, las mismas consisten en presentar el programa, crear el comité y equipo

SOL y desarrollar la capacitacion necesaria.

FASE Ill — Implementacién: en esta fase se define de forma detallada el uso de los
recursos necesarios para llevar a cabo la ejecucion del programa, asi mismo, se describe

la integracion de todos los elementos que permitan alcanzar los objetivos planteados.
FASE IV — Seguimiento y auditoria del programa: se refiere al control, supervision y

acciones correctivas necesarias para asegurar que el programa cumpla con su cometido,

ademas, de asegurar la continuidad del mismo.
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Como referencia visual de la evolucién cronologica del programa, el siguiente cuadro

muestra las diferentes fases en funcién del tiempo en que deben ejecutarse:

Cuadro 11

Cronograma de implementacion del programa

L Semana
Fases Actividades
112]|3]|4|5|6]|7]|8]|9]10[{11(12(13[14[15[16|17|18|19|20|21|22]|23|24|25|26|27|28
Fase I Campafia de expectativa
concientizacion Reuniones de concientizacion

Presentacion del programa

Fase II: preparacion [Formacion del equipo SOL

para el cambio Capacitacion

Circulares informativas

Clasificacion

Orden

Limpieza

Bienestar

Fase IlI:

implementacion Disciplina

Constancia

Compromiso

Coordinacion

Estandarizacion

Auditorias

Fase IV: control Controles

Medidas correctivas

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

3.4.1 FASE | — Concientizacion

El nivel de éxito de un programa depende en gran medida de la aceptacion y el
compromiso de todas las personas involucradas, por lo cual se hace necesaria una

camparfia de concientizacién de la necesidad del programa.

La concientizacion se apoyara en dos actividades, la campafia de expectativa y las

reuniones de concientizacion.

3.4.1.1 Campafia de expectativa

Se imprimiran 12 afiches con los tres principales temas del diagnéstico (seguridad, orden
y limpieza) y se colocaran en areas estratégicas dentro de la fabrica: uno en la entrada

principal, dos en cafeteria, una en el area de servicio sanitario y cinco distribuidas en
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cada una de las areas de produccion de la fabrica. El tamafio de los afiches sera de 59.4

centimetros de largo y 42 centimetros de alto, impresos en hojas formato A2.

Cuadro 12
Afiches campafa de creacidon de expectativa
Disefio de afiche Ubicacién Pr_eC|_o Cantidad
unitario
1 en entrada, 1
en salida y uno
dentro de cada Q10.00 4
nave
1 en entrada, 1
en salida y uno
dentro de cada Q10.00 4
nave
//
/ El lugar més
~ limpionoesel
[ —— 1 en entrada, 1
gque mas se en salida y uno
b Tecce dentro de cada Q10.00 4
\‘ arre, ese nave
que menos se
ensucia
Total Q120.00

Fuente: elaboracion propia. Precios con base a cotizacién realizada en Office Depot. Mayo de 2017.
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3.4.1.2 Reuniones de concientizacion

Se realizardn con todo el personal involucrado, en un total de cinco sesiones con
duracion de 30 minutos cada una, se dividira al 20% del personal para cada reunion y se
llevara a cabo los dias martes y jueves a las 13:00 horas durante el cambio de turno,
también se citard al turno nocturno para que puede participar de las mismas. Durante
tres semanas se efectuara el mismo proceso hasta completar el total del personal de la
fabrica incluyendo, supervisores, jefes y gerentes y las mismas se efectuaran en el salon
de reuniones de visitas en la sala de ventas que colinda con la fabrica, a continuacion,

se presenta la minuta a utilizar:

Cuadro 13

Minuta de reunidn de concientizacion

Reunidén de concientizaciéon programa nueve eses (9°s)

Lugar: sala de

Fecha: Hora: 13:00 reUniones
Reunion convocada por | Estudiante investigador

Organizador Estudiante investigador

Apuntador Encargado de seguridad industrial

Cronometrador Encargado de seguridad industrial

Asistentes Operarios, supervisores, jefes y gerentes

Orden

Tema: Seguridad, orden y limpieza en la fabrica

e Explicacion de la razén de la reunion y dinamica de la misma (2 minutos)
e Hallazgos de investigacion (10 minutos)
* Fotografias
¢ Posibles riesgos
e  Situacién actual
¢ Importancia de la implementacién de un programa de mejora continua basado en
la metodologia nueve eses (9°s) (10 minutos)
e Importancia
¢ Beneficios
e Espacio para opiniones y preguntas (5 minutos)
e Interesados en ser delegados (3 minutos)

Tiempo asignado: 30 minutos
Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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3.4.2 FASE |l — Preparacion para el cambio

Consiste en las actividades que seran la base para la implementacion del programa.
Consisten en presentar el programa, la creacién del comité y equipo SOL, la filosofia del

programa y la planificacion de la estrategia.

3.4.2.1 Presentacion del programa

Se realizara la presentacion del programa en una reunion a la que se invitara al gerente
general, gerente de operaciones, gerente de ingenieria, jefe de produccion, encargado
de seguridad industrial, supervisores de turno, operarios y los dos supervisores de turno.

A continuacion, la minuta propuesta para la actividad:

Cuadro 14

Minuta de reunion presentacion del programa

Reunién del programa de mejora continua basado en la metodologia nueve eses (9's)

Fecha: Hora: 09:00 Lugar: sala de reuniones
Reunién convocada por | Estudiante investigador

Organizador Estudiante investigador

Apuntador Encargado de seguridad industrial

Cronometrador Encargado de seguridad industrial

Asistentes Operarios, supervisores, jefe de produccién y gerentes

Orden

Tema: ggg);rama de mejora continua basado en la metodologia nueve eses

e Explicacion de la razén de la reunion y dindmica de la misma (2 minutos)
e Hallazgos de investigacion (18 minutos)
* Metodologia utilizada
e Material documental
e Posibles riesgos
e Situacion actual
e Conclusiones
e Programa de mejora continua basado en la metodologia nueve eses (9's) (20 minutos)
¢ Breve historia
¢ Importancia
Beneficios
Metodologia de implementacion
Recursos necesarios.
¢ Comité y equipo SOL
e Espacio para opiniones y preguntas (10 minutos)

e Conformacion del comité SOL (20 minutos)

Tiempo asignado: | 70 minutos

Fuente: elaboracién propia. Mayo de 2017.
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3.4.2.2 Organizacién para el programa de mejora

A continuacion, se describen las actividades necesarias que anteceden a la implantacion,
en la cual se contemplan la creacion del comité y equipo SOL, la definicion de la

estrategia, capacitacion y la forma en la que se trasladaré la informacion.

a. Comité SOL

El comité SOL se refiere a las personas encargadas de seguridad, orden y limpieza, sin
embargo, debido a que el programa contempla nueve eses (9's) se integrardn otras

funciones al comité, relacionadas con los otros aspectos que comprenden el programa.

Los integrantes del comité seran los encargados de llevar a cabo la implementacion,
seguimiento, progreso y control del programa de mejora continua. Estara conformado
por las personas que de manera voluntaria deseen participar en del programa y por el

encargado actual de seguridad industrial.
El comité y equipo SOL se reunird una vez por semana durante el primer mes de

implementacion y después, dos veces cada mes para discutir avances, hallazgos y

planes de accién. El comité SOL estara organizado de la siguiente forma:

Imagen 39

Organigrama Comité SOL

|
| |

Secretario Administrador visual

Fuente: Elaboracion propia. Marzo de 2017.
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El coordinador sera encargado de la planificacion y la coordinacion de las actividades
relacionadas con el programa, los responsables de cada area se encargaran de las
tareas especificas de implementacion y seguimiento segun el tema que les corresponda
y tendran a cargo a un delegado que se encargara de auditar el cumplimiento y apego a

las implementaciones realizadas.

No se necesitardn contrataciones ya que el comité SOL lo conformaran los colaboradores
actuales de la fabrica, de preferencia, que existan representantes de cada nivel

jerarquico.

Una vez creado el comité, sera necesario conformar dos equipos SOL, uno por nave, los
mismos estaran integrados por tres miembros cada uno (un administrador visual, un
auditor y un capacitador). Los equipos SOL seran los encargados de prestar ayuda al
comité, colaboraran en la realizacion de las acciones necesarias para la planeacion,
organizacion, implementacion y control del programa. A continuacion, se muestra el

organigrama del equipo SOL:

Imagen 40

Organigrama Equipo SOL

Comité SOL

Administrador visual Auditor Capacitador

Fuente: Elaboracion propia. Marzo de 2017.
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A. Funciones del Comité y equipo SOL

El comité SOL tiene funciones especificas para dirigir el desarrollo del programa, a

continuacion, se describen las atribuciones y responsabilidades de cada integrante:

1. Coordinador del comité SOL

e Planificar, organizar, integrar, direccion y revision del programa.

e Liderar la implementacion del programa de mejoramiento continuo, llevando a
cabo la planificacion de las actividades necesarias para conseguir los
resultados deseados.

e Coordinar todas las actividades necesarias para el desarrollo del programa.

e Manejo de los recursos destinados al programa.

e Llevar a cabo reuniones con el comité y equipo SOL y exponer mejoras, retos,
cambios necesarios.

e Velar que se cumpla con la programacion.

e Constituir las politicas y documentaciébn necesaria para implementar el
programa de acuerdo con el estudio realizado.

e Retroalimentar a los otros integrantes del comité y equipo SOL acerca de su
desemperio.

e Atender dudas y sugerencias acerca del programa por parte del personal de la
empresa.

e Asegurar el cumplimiento del programa.

e Presentar los resultados al gerente de operaciones y gerente general.

e Participar en todas las sesiones informativas.

2. Secretario del comité SOL

e Asistir al coordinador en el desarrollo de sus funciones y presentacion de

resultados.
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e Elaboracion y archivo de documentos necesarios para la implementacion y
seguimiento del programa (actas de reuniones, programas de actividades,
boletines informativos etc.).

e Proporcionar apoyo en todas las actividades del programa.

e Documentar el proceso, avances, desarrollo, hallazgos y medidas correctivas
del programa.

e Participar en todas las sesiones informativas.

Administrador visual del comité SOL

e Encargado de crear el plan verificar que se cumplan con los lineamientos del
programa en la fabrica.

e Administrar la observacién de evolucion del programa y el apego de los
empleados las directrices del mismo.

e Recolectar al comité SOL la informacién acerca de las areas de mejora que
detecte.

e Apoyar al coordinador del comité SOL en las actividades necesarias para la
implementacion.

e Gestionar la promocion de los avances obtenidos.

e Participar en todas las sesiones informativas.

Auditor del comité SOL

e Planificar la forma en la que se realizara la auditoria del programa.

e Disponer de los formatos y material de auditorias.

e Dirigir auditorias para medir el progreso.

e Analizar los informes relacionados con su area.

e Gestion de la informacion obtenida al comité SOL.

e Administrar la base de datos con hallazgos.

e Apoyar al coordinador del comité SOL en las actividades necesarias para la

implementacion.
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B. Funciones del equipo SOL

El equipo SOL tiene funciones especificas para apoyar en el desarrollo del programa, a

continuacion, se describen las atribuciones y responsabilidades de cada integrante:

1. Administrador visual del equipo SOL

e Encargado de verificar que se cumplan con los lineamientos del programa en
la fabrica.

e Observar la evolucion del programay el apego de los empleados las directrices
del mismo.

e Trasladar al comité SOL la informacion acerca de las areas de mejora que
detecte.

e Apoyar al comité SOL en las actividades necesarias para la implementacion.

e Promover los avances obtenidos.

e Participar en todas las sesiones informativas.

2. Auditor del comité y equipo SOL

e Realizar la auditoria del programa.

e Utilizar los formatos y material de auditorias.

e Ejecutar las auditorias para medir el progreso.

e Preparar informes relacionados con su area.

e Trasladar la informacion obtenida al comité SOL.

e Apoyar al comité SOL en las actividades necesarias para la implementacion.

e Participar en todas las sesiones informativas.

3. Capacitador del equipo SOL

e Llevar a cabo las actividades relacionadas con capacitacion.
e Preparar el material necesario para capacitacion.

e Proporcionar la capacitacion al personal de acuerdo a necesidades.
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e Evaluar la efectividad de la capacitacion.
e Apoyar al comité SOL en las actividades necesarias para la implementacion.
e Participar en todas las sesiones informativas.

e Capacitar a nuevos miembros del comité y equipo SOL (cuando hubieran).

C. Filosofia del programa

Actualmente la empresa no cuenta con una vision, sin embargo, el presente programa
cuenta con misién y vision sugeridas, las cuales estan relacionadas con la metodologia

propuesta, la mejora continua y la calidad.

e Misidn

Prestar el apoyo necesario para la consecucion de un ambiente de trabajo seguro,
ordenado, limpio y agradable que motive la mejora continua por medio de la utilizacion

de la metodologia nueve eses (9°s).

e Vision

Integrar a la cultura de los trabajadores, practicas orientadas a mantener ambientes
seguros, ordenados, limpios y agradables que propicien altos estandares de calidad

y mejora continua dentro de la fabrica utilizando la metodologia nueve eses (9°s).

D. Planificacion de la estrategia

Es importante determinar, especificar y dar a conocer las actividades necesarias para
implementar el programa basado en la metodologia nueve eses (9°s), esta actividad sera
realizada por el comité SOL durante reuniones previas, tomando en cuenta las acciones
relacionas con cada etapa del proceso. Adicionalmente, se debe medir el progreso del
programa y la eficiencia de cada actividad, para lo cual se proponen los siguientes

criterios de evaluacion:
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Cuadro 15

Criterios de evaluacion

Resultado | Calificacion Criterio

La actividad no fue implementada de
Deficiente Oa3pts. |[acuerdo a las especificaciones o la
misma no se realizo.

Amarillo

Existen varios lineamientos que no se
cumplieron.

Cumple con la mayoria de lineamientos
Bueno 7 a9 pts. | peroaun existen algunas oportunidades
de mejora.

Cumple con los lineamientos vy
especificaciones del programa.

Regular 4 a 6 pts.

Satisfactorio 10 pts.

Fuente: elaboracion propia. Diciembre de 2017

Después de finalizar cada actividad, el comité y equipo SOL evaluaran el complimiento
del objetivo de la actividad asignado una calificacion de acuerdo a los criterios de

evaluacion.

Por ejemplo, al realizar la actividad de clasificacion propuesto, el Comité SOL valorara el
progreso al final del desarrollo de la actividad y determinara si dicho proceso fue
satisfactorio, se revisard que todos los elementos se encuentren separados en
necesarios e innecesarios, en caso que no se cumpla se utilizaran los otros criterios

(bueno, regular o deficiente) y se debe repetir la actividad hasta que se logre el objetivo.

La finalidad es alcanzar que cada actividad obtenga la calificacion de satisfactorio y que

se logre el compromiso por parte de todos los integrantes de la organizacion.

E. Informacion del proceso

La metodologia de nueves eses (9°s) es un proceso de implementacion gradual con
actividades gue tiene un orden secuencial especifico, para dar a conocer dicho proceso
se propone utilizar una pizarra que se colocara en el area de cafeteria para que sea

visible para todo el personal, en la misma se publicara toda la informacion de cada
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actividad relacionada con el programa, el comité SOL sera el encargado de mantener
informacion actualizada y oportuna. Las caracteristicas de la pizarra son las siguientes:

Dimensiones: 90 centimetros de altura y 60 centimetros de ancho.
Materiales: corcho, formica blanca, marco de aluminio y esquinas plasticas.
Distribuidor: Office Depot

A continuacion, la imagen de la pizarra propuesta:

Imagen 41

Pizarra informativa

Fuente: https://www.officedepot.com.gt/officedepotGuatemala/en/Categor%C3%ADa/Todas/Oficina/Planificaci%C3
%B3n/Pizarrones-blancos/PIZARRON-RED-TOP-MIXTO-%2860X90-CMS%2C-BLANCO-CORCHO%29/p/27152.
Diciembre de 2017.

88



A continuacion, la cotizacion de la pizarra propuesta, realizada en Office Depot:

Tabla 5
Cotizacion de pizarra
Descripcién Cantidad Costo unitario | Costo total
Pizarra Corcho/formica blanca 90cm x 60 cm. 1 Q 379.00 Q 379.00
Total Q 379.00

Fuente: elaboracioén propia con base a cotizacion realizada en Office Depot. Diciembre de 2017.
3.4.2.3 Capacitacion

Para preparar al personal y brindarle las herramientas necesarias se sugieren dos

capacitaciones, la primera en metodologia nueve eses (9's) y la segunda, en primeros

auxilios.

a. Capacitacién metodologia nueve ese (9's)

Se propone que los integrantes del comité y equipo SOL se inscriban en el programa de
capacitacion de nueve eses (9°s) del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
(INTECAP) que tiene un costo de Q120.00 con duracién 30 minutos diarios, de lunes a
viernes, durante dos semanas, el mismo se realiza por medio de una plataforma digital

gue permite recibir el curso en cualquier momento. El pago del curso seria costeado por

la empresa.

Tema del curso: programa 9's

Descripcion del curso (de acuerdo a informacion proveida por INTECAP):

e El curso cuenta con material audiovisual y de lectura para cada capitulo a manera

de apoyar el proceso de aprendizaje del estudiante.

e Elcurso se realiza en linea, al igual que las evaluaciones y se encuentra disponible

las 24 horas.
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e Cada semana se realiza una prueba corta para validar el conocimiento del
estudiante, para obtener el certificado, se debe obtener una calificacion mayor o

igual a 70 puntos.

Contenido del curso:

e El modelo de las nueve eses (9°s)
o Clasificacion
o Organizacion

o Limpieza

e Relacién consigo mismo
o Bienestar personal
o Disciplina
o Autodominio
o Autocontrol

o Automotivacion

e Coordino y estandarizo
o Coordinacioén
o Interaccion humana

o Niveles de comunicaciéon

A continuacion, se detalla el presupuesto necesario para la capacitacion de la

metodologia nueve eses (9°s):

Tabla 6
Cotizacion de capacitacién nueve eses (9°s)
Descripcion Cantidad Costo unitario | Costo total
Capacitacién nueve eses (9's) INTECAP 11 Q 120.00 Q 1,320.00
Total Q 1,320.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Office Depot. Diciembre de 2017.
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b. Capacitacion de primeros auxilios

Se propone capacitar a dos colaboradores voluntarios por turno para ser recibir el curso
de primeros auxilios basicos que ofrece la Cruz Roja Guatemalteca, el cual se enfoca en
capacitar a las personas participantes para la aplicacion de conocimientos, adquiridos
bajo supervision personalizada y de acuerdo a procedimientos y protocolos establecidos

para situaciones de emergencia.

El curso tiene una duracion de 16 horas las cuales se dividen en ocho horas por dos
dias, se realizan los domingos de 8:00 am a 17:00 y el mismo se imparten cada dos
meses en su sede central ubicada en 3ra. Calle 8-40 Zona 1, Ciudad de Guatemala, C.A.

Tema del curso: primeros auxilios basicos

Descripcion del curso:

e Sesiones de capacitacion tedrica y ejercicios practicos.

e Manual impreso de Primeros Auxilios

e Equipo de Proteccion Personal (Lentes de Seguridad, Guantes de latex,
Mascarillas)

e Utilizacion de simuladores de practica: Vendas, gaza y otros.

Contenido del curso:

e Evaluacion inicial del paciente

e Reanimacion Cardio-pulmonar - RCP -
e Obstruccion de la via aérea

e Hemorragias y heridas

e Quemaduras

e Vendajes

e Fracturas e inmovilizaciones

e Movilizacién adecuada del paciente
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Tabla 7

Cotizacion capacitacion de primeros auxilios

Descripcién Cantidad Costo unitario | Costo total
Capacitacion primeros auxilios 6 Q 360.00 Q 2160.00
Total Q 2160.00

Fuente: elaboracién propia con base a informacion proveida por Cruz Roja Guatemalteca. Diciembre de 2017.

El costo total de la capacitacion para seis colaboradores es de Q 2,160.00, con esto se
espera tener dos colaboradores por turno (matutino, vespertino y nocturno) con
conocimientos de primeros auxilios y que puedan asistir en caso de suscitarse una

emergencia.

3.4.3 FASE Il = Implementacién

Después de realizar todas las actividades correspondientes a la fase de preparacion, la
fabrica se encuentra en condiciones para iniciar la implementacién del programa con la
direcciéon del comité SOL. A continuacion, se describen los elementos que conforman el
programa adecuada a las necesidades especificas de la fabrica productora de insumos

para la construccion en obra gris.

3.4.3.1 Clasificacion (Seiri)

La clasificacion es un proceso en el que se determina si los objetos dentro de la fabrica
son Utiles o innecesarios y a su vez se decide si los mismos deben ser conservados,
transferidos, vendidos o desechados. La siguiente imagen muestra el flujo del proceso
de clasificacion.
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Imagen 42

Diagrama de flujo del proceso de clasificacion
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Reparar

Fuente: elaboracion propia con base a http://pruebaactiva.es.tl/Seiri.htm. Mayo 2017.

El primer paso serd clasificar cada uno de los objetos dentro de la fabrica y determinar

si los mismos son necesarios o innecesarios para lo cual se utilizaré el siguiente formato.
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Cuadro 16

Formato de clasificacion de objetos

Formato de clasificacion de objetos .
Fabrica

productora de

insumos para
construccion en
Listado de objetos obra gris

Area:

Responsable:

P
°

Objeto Necesario Innecesario
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Fecha:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

En el formato anterior se enlistaran todos los objetos de la fabrica y se marcara con una
“X” en la casilla necesario o innecesario, segun corresponda. Después de concluir la
tarea anterior, se debe clasificar los elementos necesarios de acuerdo con su frecuencia

de uso, para llevar a cabo dicha actividad se propone el siguiente formato:
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Cuadro 17

Formato de clasificacion de objetos necesarios por frecuencia de uso

Formato de clasificacion de objetos por frecuencia de uso

Area:

Responsable:

Listado de objetos necesarios

Fabrica productora
de insumos para
construccién en

obra gris

pd
°

Objeto

Varias veces
al dia

Una vez por
dia

Una vez por
semana

Una vez cada
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(&)
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[ee]
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©

N
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Fecha:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

En el cuadro anterior se colocara el nombre del objeto y se colocara una “X” en la opcion

gue corresponda de acuerdo con la frecuencia con la que se utiliza. Adicionalmente, se

colocara una tarjeta roja a todas las cosas que no sean Utiles dentro de la fabrica para

gue las mismas puedan ser transferidas, vendidas o desechadas, en comentarios se

agregard la informacion o detalles importantes, por ejemplo, el lugar al que se trasladara

el objeto. A continuacion, se presenta el formato de la tarjeta roja, debe ser impresa en

tamafo media carta en papel bond y colocada con adhesivo en el lugar del incidente:
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Imagen 43
Tarjeta roja

Fabrica productora de insumos para construccién en obra gris

Tarjeta Roja

Fecha:

Area:

Nombre del objeto:
Cantidad:
Responsable:

Turno:

Decision Reparar
Trasladar
Desechar
Vender
Donar

Comentarios:

Fuente: elaboracién propia. Mayo de 2017.

Esta tarjeta servira en la clasificacion inicial y durante la realizacion de controles ciclicos
para asegurarse que el area de trabajo permanezca libre de objetos que no se utilicen,

a continuacion, la cotizacion de las impresiones de las tarjetas rojas.

Tabla 8
Presupuesto tarjeta roja
Descripcién Cantidad | Costo unitario | Costo total
Impresion tarjetas rojas 100 | Q 0.40 Q 40.00
Total Q 40.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Office Depot. Mayo de 2017.
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En la actualidad, la fabrica no cuenta con etiquetas para el producto terminado, por lo

cual se sugiere etiquetarlo con los detalles de las especificaciones que a continuacion se

proponen:

Imagen 44

Boleta para producto terminado

Fabrica productora de insumos para
construccion en obra gris

Producto terminado

Nombre del producto:

Fecha de produccion:

Ndimero de orden:

Elaborado por: (nombre
de operario)

10 cm.

Turno:

Comentarios:

\ 4

S

7 cm.

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017

La etiqueta serd de 10 centimetros de largo por 7 centimetros de ancho, impreso en
papel adhesivo para adherirlo a la superficie de los productos terminados. El etiquetado
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sera integrado al proceso actual de manera que no ocasione ningun tipo de retraso, a

continuacion, se muestra una imagen de la forma en que se colocara la etiqueta:

Imagen 45

Muestra de boleta de producto terminado

Fabrica productora de insumos para
construccion enobra gris

Producto terminado

Nombre del producto:
Fecha de produccion:
Numero de orden:

Elaborado por: (nombre
de operario)

Turno:

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.

Etiquetar la materia prima tiene muchas utilidades, por ejemplo, un mejor manejo del
inventario, mayor control y facilitar la clasificacion y orden. En la actualidad, la fabrica no

identifica la materia prima de que dispone, a continuacion, la etiqueta que se utilizaria
para identificar la materia prima:
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Imagen 46

Etiqueta de materia prima

Fabrica de insumos para la construccién en obra gris

!

Nombre del producto:
Fecha de ingreso:

Numero de orden:

10 cm.

Fecha de caducidad:

Producto inflamable:

< >
10 cm.

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2017.

Las dimensiones de la etiqueta son 10 cm. de alto y ancho, impresos sobre papel

adhesivo para que se puedan adaptar a las diferentes superficies de la materia prima.

Las etiquetas de producto terminado y materia prima se almacenaran en la oficina de la
jefatura de produccién y el proveedor sera Ediciones Superiores S.A. el costo unitario
serd de Q 0.30 y Q 600.00 el costo total, considerando que se realizaran 1,000

impresiones de cada una.
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Imagen 47
Muestra de etiqueta de materia prima

Fabrica de insumos para la construccién en obra gris

Materia prima

Nombre del producto:
Fecha de ingreso:
Numero de orden:

Fecha de caducidad:

Producto inflamable:

Fuente: imagen captada por estudiante investigador. Enero de 2017.

3.4.3.2 Orden (Seiton)

Todos los objetos que sean necesarios y que estén en buen estado, se colocaran de
acuerdo con la frecuencia de uso, de manera que los que sean mas utilizados estén
cerca y los que no sean de uso frecuente estén ubicados donde permitan el libre
movimiento sin que interrumpan o estorben la funcionalidad normal de las personas,

herramientas y maquinarias. A continuacion, el diagrama de orden propuesto:
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Imagen 48
Diagrama del orden de las cosas
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Fuente: elaboracion propia con base a Gutiérrez, H. 2004. Calidad y Productividad. 4a. Ed. México. McGraw Hill
Education. Pagina 111. Mayo de 2017.

Para promover que el orden se mantenga es importante tener claras las reglas. A

continuacion, se encuentra la normativa respecto al orden en la fabrica:

Imagen 49

Normativa interna de orden

Fabrica productora de insumos para construccion en obra gris

Normativa interna de orden (seiton)

Dirigido a todo el personal del area de produccién y visitantes de la misma:

* Mantener cada area identificada y espacios definidos para cada elemento en la fabrica.

* Respetar los lugares destinados para cada cosa, materia prima, herramientas y
producto terminado.

» No obstruir de ninguna manera extintores, interruptores eléctricos, caminamientos
y entradas.

* Inmediatamente después de terminar de utilizar una herramienta, devolverla a su
lugar.

» Mantener el area de trabajo libre de objetos personales, comida u objetos no relacionados al trabajo.

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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Se imprimira una circular con la normativa interna de orden y limpieza para ser firmadas
por todo el personal. Adicionalmente, se colocara dentro de las instalaciones sefiales

gue refuercen de forma visual la importancia de mantener todas las cosas en su lugar.

a. Definicidon de espacios

Los espacios en la fabrica estan definidos, sin embargo, no se respetan y no son claros
debido al desgaste de la pintura que los define, por lo cual se propone pintar nuevamente
los caminamientos dentro de la fabrica utilizando pintura de aceite dura amarillo 2607,
de acuerdo con las especificaciones, cada cubeta tiene un rendimiento de 50 metros
cuadrados, el total de la superficie a pintar es de 180 metros cuadrados por lo que se
necesitaran cuatro cubetas de pintura y dos galones de solvente. A continuacion, se

detalla el presupuesto para aplicar la pintura cotizado en Pinturas Corona S.A.

Tabla 9
Presupuesto para pintura de caminamientos y definicion de areas
Descripcién Cantidad | Costo unitario Costo total
Cubeta de pintura aceite dura amarillo 2607 4 Q 550.00 Q 2,200.00
Galén de solvente thinner 2 Q 60.00 Q 120.00
Brocha para pintar tres pulgadas 4 Q 20.00 Q 80.00
Total Q 2400.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacion en Pinturas Corona S.A. Mayo de 2017.
b. Desperdicio de poliestireno expandido

El desperdicio de poliestireno expandido en la fabrica ocupa demasiado espacio y el
mismo no es reutilizado, para resolver este problema se plantea donarlo a una empresa
recicladora que lo utilizaria como materia prima para elaborar sus productos. El proceso
de despacho seria el mismo utilizado actualmente en la fabrica, al igual que la orden de

despacho. A continuacion, los datos de la empresa sugerida:
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Cuadro 18

Propuesta empresa de reciclaje

BPlasivax s A R

Nombre: Plastimax, S.A.

Ubicacion: 3a. Calle 0-81 Zona 1 Boca del Monte, Villa Canales,
Guatemala

Teléfonos: 6624 2000

Fuente: http://www.plastimaxsa.com/. Diciembre de 2017.

Aungue el acuerdo no generaria ganancias, el material seria recogido de forma diaria
por Plastimax, S.A. y reduciria los costos actuales de extraccion y desecho, ademas, de

evitar la acumulaciéon innecesaria dentro de la fabrica.

c. Oficina de jefatura de produccién

En relacion con el archivo de las 6rdenes de despacho se almacenan en el escritorio de
la oficina de la jefatura de produccion, sin embargo, el espacio disponible no es suficiente,
por lo cual se propone la adquisicion de un archivero de tres gavetas. Las érdenes se
colocarian en folders colgantes organizados por fecha de pedido, adicionalmente, las
ordenes se guardaran de forma digital para lo cual se utilizara un escaner y se crearan

carpetas ordenadas por fecha. A continuacién, los insumos necesarios para la oficina.
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Cuadro 19

Equipo para oficina de jefatura de produccion

Material/equipo Descripcion Cantidad Costo unitario Costo total

Marca: Office Designs
Modelo 17056

Alto: 68.81 cm

Ancho: 36.20 cm
Profundidad: 45.72 cm
Material : acero inoxidable
Color: negro

Gawetas: 3

Tamafio de papel: carta
Cerradura en gawetas: si

1 Q1,099.00 Q1,099.00

Archivero

Marca: Canon

Resolucion: hasta 2400x4800
puntos por pulgada

Formato: escaner plano 1 Q499.00 Q499.00
Cable incluido: USB
Garantia: 1 afio directo con el
fabricante

Color: Negro/Gris

Escaner

Marca: Pendaflex
Cantidad: 25 unidades
Tamafio: carta

Color: verde musgo 1 Q119.00 Q119.00
Material : carton reciclado
Folder colgante
Total Q1,717.00

Fuente: https://www.officedepot.com.gt. cotizacion realizada en Office Depot. Diciembre de 2017.

Es importante adecuar el nuevo equipo a la oficina de jefatura de produccion para
asegurar que no entorpezca ninguna actividad y maximizar la eficiencia del espacio

disponible. A continuacién, la distribucién propuesta.
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Imagen 50

Propuesta de distribucion de oficina de jefatura.

Oficina Jefatura o

de produccion

B

o

Escaner 3

Archivero
CPU

Silla .

3.50 m

Fuente: elaboracion propia. Diciembre de 2017.

Una vez se realice la digitalizacion de las ordenes por medio del escaner, se creara una
carpeta en mis documentos y subcarpetas para ordenar los archivos por fechas, de
manera gue los mismos se puedan encontrar facilmente. A continuacion, un ejemplo de

la organizacion de las carpetas.
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Imagen 51

Organizacion de carpetas para archivar 6rdenes digitalizadas
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre de 2017

Una vez se alcance el limite de la capacidad del archivero, el jefe de produccién debera
decidir si es necesario enviar las 6rdenes fisicas a un archivo muerto.

d. Rotulacion de orden
Se motivaran los habitos de orden por medio de un refuerzo visual que estimule a los

miembros de la organizacién a mantener cada cosa en su lugar, de la misma forma se

reforzara la limpieza. A continuacion, se muestra el rétulo propuesto.
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Imagen 52

Sefial de orden y limpieza

4 1

. J

OBLIGACION DE MANTENER
ORDEN Y LIMPIEZA

Fuente: https://www.pinterest.com/pin/527132331363162356/. Diciembre de 2017.

Las dimensiones del rotulo seran 27.4 cm de alto y 18.3 centimetros de ancho, el material
es acrilico blanco y se colocaran, uno en la entrada de la fabrica, uno por nave y uno en

el area de producto terminado. a continuacion, la cotizacion del mismo.

Tabla 10
Cotizacion de rétulos de orden y limpieza
Descripcion Cantidad Costo unitario Costo total
Rétulo de orden y limpieza 4 Q 40.18 Q 160.72
Total Q 160.72

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Construxpertos S.A. Mayo de 2017.

Adicionalmente, durante las visitas realizadas a la fabrica se encontr6 una maquina
trefiladora en mal estado en la nave 2 en el area de columnas prefabricadas, la misma
no se repara debido a que no es necesaria para cubrir la demanda, por tal motivo se
convierte en un elemento innecesario que se marcara con la tarjeta roja para que la
direccién de la fabrica decida si se debe donar o vender ya que ocupa espacio y se

deteriora cada vez mas.
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3.4.3.3 Limpieza (Seiso)

La limpieza es sindénimo de higiene y bienestar, razon por la que es un tema prioritario y
si bien, es importante limpiar, no ensuciar y depositar los desperdicios en el lugar
designado es vital para que existan avances en el tema. Crear una cultura que valore el
aseo Yy la limpieza es el objetivo de Seiso, para esto es necesario determinar y divulgar
las normas de limpieza, a continuacion, las normas internas de limpieza propuestas para

la fabrica:

Imagen 53

Normativa interna de limpieza

Fabrica productora de insumos para construccion en obra gris

Normativa interna de limpieza (seiso)

Dirigido a todo el personal del area de produccién y visitantes de la misma:

¢ Depositar la basura y los desperdicios en su lugar

e Mantener su area de trabajo limpia

¢ |niciar el turno con 10 minutos de limpieza en el area de trabajo

¢ Reconocer la limpieza como una responsabilidad de todos los
colaboradores que integran la organizacién

e Utilizar el mobiliario, equipo, herramientas, material y maquinaria de
forma responsable y cuidadosa a fin de prolongar su vida util y su
estado 6ptimo.

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

Al igual que la normativa interna de orden, el normativo de limpieza se comunicara por

medio de una circular que seréa firmada por todos los colaboradores de la fabrica.

Adicionalmente, es necesario establecer un control estandarizado para evaluar la
limpieza de las areas de la fabrica, el mismo se llevara a cabo por el encargado de
auditoria. A continuacién, se presenta el formato para ser impreso en tamafio media carta

de forma horizontal:
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Cuadro 20

Formato de seguimiento de limpieza

Instrucciones: marque una X" para calificar. se utilizara satisfactorio, cuando la limpieza cumpla| Fabrica productora de
con todos los estandares establecidos en la normativa interna, bueno, cuando se cumpla con la insumos para

mayoria de lineamientos, regular cuando existen varios lineamientos que no se cumplieron y deficiente| construccién en obra
cuando no se haya realizado de acuerdo a las especificaciones.

gris
Formato de seguimiento de limpieza de fabrica
- lificacis
Nombre del responsable Dia Hora Area Fecha — Calificacion - -
Deficiente | Regular Bueno |[Satisfactorio
10:45
Lunes
17:45
Martes 10:45
17:45
Miércoles 1045
17:45
10:45
Jueves
17:45
10:
Viernes 0:45
17:45

Nombre del auditor:

Fuente: elaboracién propia. Mayo de 2017.

Los controles se realizaran dos veces por dia en las diferentes areas de la fabrica, se
marcard una “X” para calificar la limpieza, se utilizar4 satisfactorio, cuando la limpieza
cumpla con todos los estandares establecidos en la normativa interna establecida en la
pagina 109, bueno, cuando se cumpla con la mayoria de lineamientos, regular cuando
existen varios lineamientos que no se cumplieron y deficiente cuando no se haya
realizado de acuerdo a las especificaciones. De encontrarse hallazgos de insatisfactorio
se aplicara la tarjeta amarilla. La tarjeta amarilla es una herramienta para reportar y

corregir incidentes relacionados con la limpieza, la solucién sera atendida por el operario

y jefe de cada area.

La tarjeta amarilla sera impresa en un formato tamafio media carta en papel normal y se

colocara en el lugar del incidente con adhesivo. A continuacion, el formato:
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Imagen 54

Formato tarjeta amarilla

Fabrica productora de insumos para la construccidon en obra gris
No. 0001

Tarjeta amarilla

Fecha:

Area:

Responsable:

Turno:

Infraccion Polvo |
Desperdicios en lugar que no corresponde -
Trasladar |
Polvo

Derrame de agua, aceite o pintura
Manchas en piso o paredes
Estado del techo

Descripcion del incidente

Acciones correctivas

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

Para colocar las tarjetas amarillas se utilizara cinta para enmascarar de tal forma que
sea de facil de desprender y no deje residuos. A continuacion, se detalla el presupuesto

para el material necesario.
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Tabla 11

Presupuesto tarjetas amarillas

Descripcién Cantidad | Costo unitario Costo total
Impresion tarjetas amarillas 100 | Q 0.40 Q 40.00
Adhesivo para tarjetas 41 Q 5.00 Q  20.00

Total Q 20.00

Fuente: elaboracién propia con base a cotizacién realizada en Office Depot. Mayo de 2017.

a. Campafa de limpieza

Para mejorar la situacion actual es necesario llevar a cabo una camparfia cuyos objetivos

son: crear conciencia en los colaboradores respecto a la importancia del tema, realizar

limpieza profunda de todas las areas, apoyarse en el trabajo en equipo para cubrir la

carga de trabajo.

En la fabrica se trabaja de lunes a viernes, por lo que la actividad se llevara a cabo

durante tres horas el dia sabado, una vez al mes en la cuarta semana y se dividira al

personal en dos equipos conformados en diez grupos de operarios dedicados a tareas

especificas, la otra mitad del personal formara los grupos el mes siguiente de manera

gue cada persona participe cada ocho semanas, también participard el jefe de

produccién, supervisores de turno, el encargado de seguridad industrial y los operarios.

A continuacion, el cronograma de participacion de equipos.

Cuadro 21

Cronograma de participacion de equipos en campafia de limpieza

Mes 1

Mes 2

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5 Semana 6

Semana 7

Semana 8

Equipo 1

Equipo 2

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

Los equipos estaran conformados de la siguiente manera:
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Cuadro 22

Equipo 1 de campafia de limpieza

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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NUumero
Grupo de Descripcién de tarea Insumc_:s
necesarios
personas
Grupo 1 Cloro
Limpieza de Limpiar los lavamanos, sanitario, . ’
- 3 ; desinfectante y
servicios azulejos, techo etc. .
. guates de latex
sanitarios
Grupo 2 Desinfectante,
Lim iepza del Limpiar el area de cafeteria, piso, escobas,
élraea de 3 paredes, techo, ventanas, mobiliario y trapeadores y
cafeteria equipo. liquido
limpiavidrios
© - ~ -
N _GrL_Jp03 Qur_[ar polvo, telarafia o cualquier Wipe, sacudidor y
= Limpieza de 6 suciedad de las paredes de las naves escobas
= paredes gue conforman la fabrica.
i Gruno 4 Encargados de remover polvo,
© _=rup telarafias o cualquier suciedad del | Wipe, sacudidory
n Limpieza de 6
o techo de las naves que conforman la escobas
a techo .
S fabrica.
) Escobas
Grupo 5 !
(]
© Limpieza de 6 Trapear y barrer el piso trapeqdores y
c iso galén de
2 P desinfectante
S —
= .G“.Jpo 6 Limpiar todas las ventanas de las naves . L_|qu_|dp
= Limpieza de 3 P limpiavidrios y
o de la fabrica.
a ventanas toalla 3M
G_rupc_) ! Limpiar las herramientas utilizadas en . .
Limpiar 2 - Wipe y sacudidor
. la fabrica
herramientas
G_rupc_)8 Limpiar la maquinaria utilizada en la . .
Limpiar 2 Lk Wipe y sacudidor
U fabrica
maquinaria
Canﬁ:;?r?ie?ntos 1 Recoger la basura de los alrededores Bolsas plasticas
de las naves y los caminamientos negras
y alrededores
Gruoo 10 Pintar las areas que necesiten pintura
Pinr'zura 4 (puertas de servicios sanitarios y dos | Pinturay brochas
paredes de las naves)
Total 36

El equipo dos estara conformado de la misma manera que el uno, 36 personas divididas
en grupos como muestra el cuadro anterior. Luego de terminar con las actividades, se
dedicaran 15 minutos a la verificaciéon del trabajo realizado utilizando la boleta de control

propuesta en la pagina 110, cada grupo auditara el trabajo de otro. La actividad sera




dirigida por el encargado de limpieza quien coordinara a los equipos y la dinamica de la
actividad que se llevara a cabo de forma ciclica cada mes.
A continuacion, la cotizacion de los insumos necesarios para llevar a cabo la campafa

de limpieza:

Tabla 12

Presupuesto parainsumos necesarios para campafa de limpieza

Descripcion Cantidad Costo unitario | Costo total
Litro de cloro 1 Q7.50 Q7.50
Galén de desinfectante 4 Q26.00 Q104.00
Guantes de latex para limpieza 4 Q15.00 Q60.00
Limpia vidrios 4 Q35.00 Q140.00
Toalla para limpieza 10 Q10.00 Q100.00
Escobas 4 Q20.00 Q80.00
Trapeadores 4 Q20.00 Q80.00
Toalla para trapeador 3 Q15.00 Q45.00
Bolsas plasticas 25 Q0.48 Q12.00
Wipe (libra) 3 Q4.00 Q12.00
Plumero para techo 3 Q15.00 Q45.00
Pintura de agua (cubeta) 1 Q175.00 Q175.00
Pintura de aceite (galon) 2 Q65.00 Q130.00
Brochas de 2 pulgadas 1 Q20.00 Q20.00
Brochas de 4 pulgadas 3 Q25.00 Q75.00
Total Q1,133.50

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién en La Barata S.A. para los articulos de limpieza y Pinturas Corona
para la pintura y brochas. Mayo de 2017.

b. Tratamiento de polvo resultado del proceso de trefilacidn

Durante la investigacion de campo se detectdé que uno de los problemas mas graves
relacionados al tema de limpieza es la cantidad de polvo producido por el proceso de
trefilacion, el polvo es una mezcla del residuo de hierro desgastado y el lubricante
utilizado para el proceso, el cual se puede observar en las paredes y techo de las
instalaciones. Para solucionar la problematica se puede instalar un extractor de
particulas que funciona de forma parecida a un extractor de olores con la diferencia de

gue tiene un tamafio mucho mayor y cuenta con un electroiman detras del filtro que le

113



permite atraer las particulas de metal, el filtro de aire se cambia cada mes y el extractor

de particulas seria comprado en la empresa Soluciones y Suministros de Aire S.A.

Imagen 55
Plano de extractor de particulas para proceso de trefilado
5.00 m.
2.00 m. 1.00 m. 2.00 m.
Vista de planta
£
o
Q
i
Vista de elevacion Vista isométrica
= Filtro de aire
8 remplazable y
= electroiman
o
B /N
Nl E
o \/ \‘
0
—

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
A continuacion, la descripcion del extractor de particulas:

Materiales: aluminio, filtro de fibra de poliéster y electroiman.
Valor del extractor de particulas: Q20,000.00 la unidad.
Valor del filtro intercambiable: Q500.00

Costo total: Q40,000.00

Periodicidad de cambio del filtro: mensual

Cantidad de extractores de particulas necesarios: 2
Proveedor: Soluciones y Suministros de Aire S.A.

Produce ruido: No

Los filtros de aire se instalarian en el techo sobre cada una de las trefiladoras,
especificamente sobre la parte de la maquina que genera polvo, los mismos se instalaran

dos metros arriba de la maquina y el precio incluye el costo de la instalacién realizado
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por el proveedor, la posicion donde se ubicaran no interrumpe ningun proceso actual de
la fabrica. El valor del filtro incluye el cambio y desecho del mismo realizado por el

proveedor una vez cada mes. La vista de planta de su ubicacion se muestra en la
siguiente imagen:

Imagen 56
Plano de ubicacion de extractores de particulas para proceso de trefilado

9.96 m .
1.98m  2.00m0.50m 5.00m ;o

i P!
[ Entrada 5]

Filtro de aire 1

1.60 m

Filtro de aire 2

Areadd filado

2335 m

Nave 1

Corte

Electro-soldadura

Area de producto terminado

Area de carga de producto terminado
Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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c. Mantenimiento de maquinaria

Para evitar el impacto negativo que pueda causar un desperfecto y aumentar la vida util
de las maquinas, se propone solicitar mantenimiento preventivo utilizando el siguiente

formato de control:

Cuadro 23

Formato de control de mantenimiento de maquinaria

Fabrica productorade insumos parala construccion en obragris
Formato de control de mantenimiento de maquinaria
Instrucciones: se marcara con una x en el cuadro de satisfactorio cuando el mantenimiento cumpla con las
especificaciones, se marcard una x en el cuadro de insatisfactorio cuando existan deficiencias en el mantenimiento

realizado.
Maquina:
o . Calificacion del
Fechade Descripcion del mantenimiento .
Fecha L , mantenimiento
mantenimiento realizado

Satisfactorio | Insatisfactorio

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2018.
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El formato se imprimira tamafio media carta y sera necesario uno para cada maquina a

manera de llevar un control de las fechas y la calidad del mantenimiento realizado

3.4.3.4 Bienestar personal (Seiketsu)

Con cada paso en el avance del programa se puede notar que cada uno de los elementos
de la metodologia nueve eses (9°s) estan estrechamente unidos y relacionados unos con
otros y cada uno contribuye a un mejor ambiente de trabajo. El bienestar personal se
enfoca en la salud fisica y mental, de esta cuenta es importante cuidar que el lugar de

trabajo sea seguro y agradable.

a. Bienestar mental

El promedio de antigiiedad de los trabadores de la fabrica es de 7.5 afios segun el censo
realizado y la mayoria de colaboradores mostré identificarse con la empresa, sin
embargo, una queja repetida por varios operarios fue ver a altos mandos transitar por la
fabrica sin seguir los estandares de seguridad. Por lo cual es importante concientizar al

personal de dar el ejemplo al seguir las normas establecidas en el programa.

Por otra parte, la fabrica cuenta con una politica de puertas abiertas para la
comunicacion, lo cual permite que cualquier operador pueda comunicarse de forma

abierta con sus supervisores.

b. Bienestar fisico (seguridad)

El bienestar fisico esta estrechamente relacionado con la seguridad y en este aspecto la
fabrica ha tenido avances desde la implementacion de la plaza de encargado de
seguridad industrial, parte de los avances es tener un plan de evacuacion, un historial de
accidentes y un botiquin de primeros auxilios, no obstante, aun hay areas de mejora

dentro de la fabrica.
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c. Normativo interno de seguridad

Es primordial establecer y cumplir un normativo de seguridad que vele por el
cumplimiento de las medidas de seguridad dentro de la fabrica. EI normativo interno sera

impreso y se incluira en una circular para ser firmada por todo el personal de la fabrica.

Imagen 57

Normativo de seguridad

Fabrica productora de insumos para construccion en obra gris

Normativo de seguridad (seiketsu)

Dirigido a todo el personal del area de produccién y visitantes de la misma:

e Todas las personas, sin excepcion, deberén utilizar equipo de seguridad dentro de la fabrica, a
los visitantes se les proporcionara el equipo en el &rea de casilleros y deben colocéarselo antes de
ingresar a las instalaciones (el encargado de seguridad

industrial coordinara este proceso). 7‘%—“}-——’-
o El equipo de seguridad es el siguiente: \* ga g
|
\
|

»

* Guantes . N/

) 7

= Lentes

= Tapones para oidos

= Cinturén para carga

»= Botas con punta de acero
e Movilizarse dentro de la fabrica Gnicamente por los caminamientos
e Segquir las instrucciones en la sefializacion

¢ En caso de emergencia siga la ruta de evacuacion

e Utilizar las herramientas y equipo de forma adecuada

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

Adicionalmente, se realizara un refuerzo visual por medio de la sefializacion que motive

los habitos orientados a resguardar la seguridad.
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d. Senalizacion

Las sefiales de prohibicion, peligro e informacién se encuentran en buen estado sin
embargo no existe sefalizacion de evacuacion, a continuacion, el formato de las

sefales necesarias:

Tabla 13

Presupuesto para sefalizacion de evacuacion

Tipo de senal Dimensiones|Cantidad|Precio unitario Total Ejemplo
Salida de emerencia 44.7 cm2 6 Q 40.18 | Q 241.08
Ruta de evacuacion 44.7 cm2 19 Q 40.18 | Q 763.42
Punto de reunion 111.8 1 Q 84.82 | Q 84.82
Total Q 1,089.32

Fuente: elaboracion propia. Cotizacion Construexpertos S.A. mayo 2017.

Los rotulos de salida de emergencia se colocaran arriba de las puertas con acceso al
punto de reunién y flechas a lo largo de la ruta de evacuacién para guiar a las personas
durante algun siniestro y para que los colaboradores se familiaricen con los lineamientos
a seguir. Ademas. se recomienda utilizar el machote para elaboracion de plan de

respuesta de CONRED incluido en los anexos.

A continuacion, se puede observar el camino de emergencia de la fabrica, que concuerda

con el area de caminamientos, y la ubicacion de las sefiales:
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Imagen 58

Plano de ruta de evacuacioén

15.00
Caminamientos/ruta de evacuacion
£
8
s Sala de ventas
Entrada principal L Salida
by 10.00 m
Parqueo =1
3

9.45m

11.00m

@ Ruta de evacuacion
N\

Punto de reunién

[

N. . .Z |
Y - Entrada ! ’ |

E! E! Punto de reunidn
Cafeteria

>

Nave 1 Nave 2

G Ruta de evacuacion

Ruta de evacuacion
Ruta de evacuacion

Area de
Casilleros

E Ruta de evacuacién

Oficina Jefatura Prod

& &

€|

I

Servicios
Sanitarios

Ruta de evacuacion

H Ruta de evacuacion

Fuente: elaboracion propia con base a informacién obtenida durante el trabajo de campo. Marzo de 2017.

Adicionalmente, en cada una de las naves, se colocara un rétulo con instrucciones a

seguir en caso de un sismo.
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Imagen 59

Rétulo con instrucciones en caso de sismo

4y & & 8 &
RECOMENDACIONES

DURANTE

-EN UN EDIFICIO

EN CASO DE 0 LUGAR PUBLICO-

Active su

U

PLAN EMPRESARIAL
DE RESPUESTA

Aléjese de las ventanas,

Coléquese al lado
anaqueles y escaleras.

de columnas.

Agachese, cubrase la Cuando deje de temblar
cabeza y agdmrese a una

evacue ordenadamente el

estructura fuerte, por
ejemplo, bajo una mesa.

Espere a que ¢l edificio sea
revisado estructuraimente
antes de volver a ingresar.

Verifique el area en donde
$@ encventra, si esta
denfro de un edinclo

permanezca ahi, no salga,
no corra y protéjase.

@ [

No propague
rumores,

edificio, sigviendo la
sefidalizacion de rutas de
evacuacion y dirjjase a los
puntos de reunion establecidos.

»
J

Atlenda las
recomendaciones
de las auloridades,

Conozca los planes de respuesta que establece
CONRED en www.conred.gob.gt/planes.

SIGUENOS EN:

www, canred.gob.gt

“ ’ Yﬂ"m fl?c.kr @
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Las dimensiones del rétulo anterior seran de 54.8 cm. de ancho por 36.5 cm. de alto, de

material acrilico, a la par y con las mismas especificaciones se colocara otro rétulo con

instrucciones en caso de incendio de acuerdo a la siguiente imagen:

Imagen

60

Ro6tulo con instrucciones en caso de incendio

CONSERVE @

LA CALMA -

USEEL
EXTINTOR

o

QUE HACER EN CASO DE:

[DENTIFIQUE
LA FUENTE
DEL INCENDIO

\

v

»

BEDEZCA LAS
INDICACIONES
DEL PERSONAL
CAPACITADO

N
-
L=%

n}

.
NOUSE
ELEVADORES

»

UMEDEZCA
UN TRAPO Y

Y BOCA

&
CUBRANARIZ (A
4

a

SIPUEDE
AYUDE, SINO
RETIRESE

SIEL HUMO {

50 QB

ARRASTRESE
PORELSUELD _T™

Fuente: https://laseguridadehigieneunacuestindeactitud.wordpress.com. Marzo de 2017.

La siguiente tabla muestra la cotizacion para los rétulos acrilicos con instrucciones en

caso de sismo e incendio.
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Tabla 14

Cotizacion rétulos con instrucciones en caso de sismo e incendio

Descripcién Cantidad Costo unitario | Costo total
Rétulos acrilicos 4 Q 84.92 Q 336.68
Total Q 336.68

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Construexpertos, S.A. Mayo de 2017.

d. Etiquetado de interruptores eléctricos

Los interruptores eléctricos no estan etiguetados o la etiqueta se encuentra en mal
estado, esto representa un riesgo debido a que alguien se puede equivocar al
momento de seleccionar un interruptor y causar algun tipo de incidente que
comprometa la seguridad o interrumpa la produccién, por lo cual se necesitan

cambiar, a continuacion, la cotizacion de los mismos.

Tabla 15
Presupuesto para identificadores de metal para interruptores eléctricos
Descripcién Cantidad CO.StO. Costo
unitario total
Identificadores grabados en metal 8 Q25.00 Q200.00
Total Q200.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacion en Grabados GR S.A. Mayo de 2017.

Los identificadores seran de metal y de 2 centimetros de altura y 4 centimetros de largo.

e. Ficha informativa

Existen otros aspectos relacionados con la seguridad, actualmente la fabrica no cuenta
con una base de datos para conocer padecimientos e informacion basica y oportuna de
los colaboradores en caso se presente una emergencia. Se propone una ficha media
carta donde se pueda colocar la informacion de cada persona que integra el equipo de

trabajo de la fabrica.
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Cuadro 24

Formato de ficha informativa

Fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris

Ficha de informacién del personal

Nombre:
Edad:

Departamento:

Ndmero de teléfono:

¢A quién contactar en caso de emergencia?

Numero de teléfono de contacto en caso de
emergencia

Si su respuesta es si, especifique:
¢ Es alérgico a algun medicamento? Si No

Si tiene algun padecimiento de salud, favor
enumere a continuacion:

Al |W[IN]|F

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

La ficha se actualizara cada afio para asegurar que la informacién sea fiable y oportuna,

esta tarea estara a cargo del encargado de seguridad.

3.6.4.8 Botiquin de primeros auxilios

En las areas de mejora en tema de seguridad, se encuentra el botiquin de primeros
auxilios, y para cumplir con las especificaciones del Acuerdo Gubernativo 33-2016 de
Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, se hace necesario agregar

los siguientes insumos:

e Botella de agua oxigenada.
e Botella de alcohol.
e Gasas impregriadas petrolato (vaselina).

e Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 2.5 cm.
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e Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 1.5 cm.
e Parches oculares.

e Triangulos de vendaje provisional (cabestrillos).
e Mascarilla de reanimacion cardiopulmonar.

e Bolsas de hielo sintético.

e Bolsas de plastico color rojo.

Se propone completar el botiquin y colocar un rétulo para identificarlo, a continuacion, el

rétulo sugerido.

Imagen 61

Sefal de botiquin

OTIQU

Fuente: http://janfer.com/senales-evacuacion-seguridad-laboral.Diciembre de 2017.
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Las dimensiones del rotulo seran 27.4 cm de alto y 18.3 centimetros de ancho, el material

es acrilico blanco, y el mismo se colocara arriba del botiquin para que sea visible y los

colaboradores se identifiquen con su ubicacién. En la siguiente tabla se detalla el

presupuesto necesario para completar el botiquin.

Tabla 16
Cotizacion de insumos para botiquin

Descripcion Cantidad uCn(i)tztr(i)o Costo total
Botella de agua oxigenada 500 ml 1 Q 10.30 | Q 10.30
Botella de alcohol 500 ml 1 Q 11.10 | Q 11.10
Gasas impregriadas petrolato (vaselina) caja 50 unidades 1 Q 183.74 | Q 183.74
Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 2.5 cm. 3 Q 1495 | Q 44.85
Esparadrapo hipoalegénico (micropore) 1.5 cm. 3 Q 6.60 | Q 19.80
Parches oculares 4 Q 210 | Q 8.40
Tridngulos de vendaje provisional (cabestrillos) 5 Q 48.25 | Q 241.25
Mascarilla de reanimacién cardiopulmonar 1 Q 1,330.00 | Q1,330.00
Bolsas de hielo sintético 1 Q 193.00 | Q 193.00
Bolsas de plastico color rojo 5 Q 1.00 | Q 5.00
Rétulo acrilico para botiquin 1 Q 40.18 | Q 40.18

Total Q 2,087.62

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Farmacias Galeno, S.A. y Casa Medica, S.A.

Diciembre de 2017.

f. Auditoria del cumplimiento de normas de seguridad

En esta etapa se verificard el cumplimiento del normativo de seguridad para luego

generar un reporte a gerencia de los hallazgos y discutir los mismos en la reunion del

comité SOL. El formato sera impreso en tamafio media carta.
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Cuadro 25

Formato para auditoria del cumplimiento de normas de seguridad

Fabrica productora de insumos para construccién en obra gris
Formato para auditoria del cumplimiento de normas de seguridad

Fecha:
Area:
Nombre:
Turno:

Infraccién No utilizar equipo de seguridad
No caminar en caminamientos

Hacer caso omiso a sefializaciéon
Utilizar el equipo de forma inadecuada
Utilizar la herramienta de forma inadecuada

Descripcion del incidente:

Acciones correctivas:

Resultado: Satisfactorio
Bueno

Regular

Insatisfactorio

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

La auditoria se realizara una vez por semana durante los primeros dos meses y luego de

forma mensual.
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3.4.3.5 Disciplina (Shitsuke)

La disciplina es importante para medir el progreso de los integrantes de la organizacion,
es importante divulgar las normas establecidas para que todos los miembros de la
organizacion conozcan lo que se espera de cada uno, para luego realizar la verificacion
del cumplimiento de las mismas.

Imagen 62

Proceso de disciplina propuesto

Concientizacion de
la importancia de la
disciplina y las
normas

Socializacion de las
normas establecidas

Verificacion del
cumplimiento

¢ Existe cumplimiento de
las normas?

Reconocer la Realizar accién
disciplina correctiva

Fuente: elaboracion propia con base a informacion obtenida durante el trabajo de campo. Mayo de 2017.

Como muestra el diagrama anterior, el ciclo debe mantenerse hasta lograr el
cumplimiento de las normas internas. Adicionalmente, se debe contar con una forma

estructurada para verificar el cumplimiento, para lo cual se propone el siguiente formato:
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Cuadro 26

Formato de evaluacion de la disciplina

Fabrica productora de insumos para la construcciéon en obra gris
Formato de evaluacién de la disciplina

Nombre de colaborador:
Puesto:

Aspecto a evaluar Satisfactoriol Bueno Regular | Deficiente
Puntualidad
Presentacion personal
Responsabilidad
Respeto

Asitencia

Evaluador:
Fecha de evaluacion:

Fuente: elaboracién propia. Mayo de 2017.

El encargado de dirigir esta actividad sera el auditor del comité SOL, sin embargo, sera
el jefe inmediato de cada empleado quien evaluara cada uno de los elementos del
formato. La actividad se realizar4 cada mes durante los primeros tres meses y luego se
repetird cada semestre. Ademas, se proveera retroalimentacion a los colaboradores por
parte de su jefe inmediato para que cada persona conozca sus areas de éxito y
oportunidad y buscar la mejora partiendo de la situacién actual. La retroalimentaciéon se

realizara en el plazo de los siguientes cinco dias de haber llenado la forma de disciplina.

3.4.3.6 Constancia (Shikari)

Es importante iniciar un programa con impetu, pero generalmente, es la constancia y el
apego a la planeacién lo que logra la consecucion de los objetivos. Por su parte la
constancia se logra poniendo en practica los conocimientos, realizar recordatorios,
refuerzos positivos y seguimiento hasta integrar los buenos habitos a la cultura

organizacional.
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Imagen 63

Proceso de constancia

Anadlisis de la
situacion

Fijacidn de
metas

Retroalimentaciéon

Obetencion de
resultados

Fuente: elaboracion propia con base a Koontz, H. y Weihrich, H. 2007. Elementos de Administracién un Enfoque
Internacional. 7a. Ed. México. McGraw Hill. Pagina 295. Mayo de 2017.

El conocimiento de cada una de las normas se realizara con las circulares, sin embargo,
es importante realizar el refuerzo positivo para lo cual se llevaran a cabo evaluaciones a
todos los colaboradores de la fabrica para determinar su avance en el apego a los

lineamientos.
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Cuadro 27

Formato de evaluacién de la constancia

Fabrica productora de insumos para la construccidn en obra gris
Formato de evaluacidn de la constancia

Nombre de colaborador:

Puesto:

Aspecto a evaluar Satisfactorio| Bueno Regular Deficiente

Cumplimiento en
normativas de orden:

Cumplimiento de
normativas de limpieza

Cumplimiento de
normativas de seguridad:

Evaluador:

Fecha de evaluacion:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

La evaluaciéon se llevara a cabo por el jefe del departamento. El formato tiene 10

centimetros de largo y ancho. A continuacion, los criterios de evaluacion:

e Satisfactorio

El colaborador se apega a las normas en todo momento y de forma precisa, se puede

observar esta conducta en forma constante.
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e Bueno

El colaborador se apega a las normas la mayor parte del tiempo, sin embargo, comete

infracciones leves a causa de descuido u olvido.

e Regular

El colaborador falla en el cumplimiento de los lineamientos la mayor parte del tiempo.

e Malo

El colaborador no sigue las normas todo el tiempo y/o no les presta importancia a los

lineamientos.

La evaluacién se llevar4 a cabo cada mes durante los primeros tres meses y luego se
realizara cada seis meses de forma ciclica. El refuerzo positivo se realizara por medio de
la retroalimentacion de los hallazgos que seran proveidos por el jefe inmediato a cada
uno de los colaboradores. El jefe inmediato tendra cinco dias para proveer la

retroalimentacion, una vez se complete la evaluacion de constancia.

3.4.3.7 Compromiso (Shitsukoku)

El compromiso es la adopcién de la tarea asignada y la aceptacion de la responsabilidad
de llegar a la consecucion de los objetivos propuestos. Es, ademas, el reflejo de la
identificacion con la institucién. EI compromiso estéa estrechamente relacionado con la

disciplina y la constancia ya que cada uno de estos elementos fortalece al otro.
Para crear identificacion con los planes y objetivos tanto del programa como de la

identificacion se plantean las siguientes practicas a llevarse a cabo durante las reuniones

semanales con el personal:
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e Reconocer publicamente a la persona con mayor produccién durante la semana.

e Reconocer un trabajo bien hecho, es decir reconocer a alguien que haya realizado
un esfuerzo extra o que se encontrd con una situacion peculiar y la resolvio de la

mejor forma posible.

e Abrir un espacio para comentarios, sugerencias y discusion sobre temas

especificos relacionados con la fabrica.

El reconocimiento no sélo se realizara en las reuniones semanales, los miembros del
comité y equipo SOL, felicitaran, de forma espontanea, a los empleados que realicen una

actividad que sea de beneficio para el programa.

3.4.3.8 Coordinacion (Seishoo)

El trabajo en equipo es mas eficiente que la simple suma del trabajo individual, parte
esencial del trabajo en equipo depende de la empatia, comunicacion y liderazgo. En otras
palabras, los objetivos son més faciles de alcanzar si cada individuo colabora y aporta al

trabajo del otro.
La medicién de la sinergia de cada area es vital para determinar el avance y establecer

acciones correctivas. A continuacion, el formato propuesto para realizar la evaluacion de

coordinacion grupal:
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Cuadro 28

Formato para evaluacion de coordinacion grupal

Fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris
Calificacion de coordinacion de grupo

Fecha:
Area:
Evaluador:

Instrucciones: en las casillas correspondientes a trabajo en equipo
coloque un nimero de 0 a 10, siendo cero la calificacion méas bajay 10
la calificacion mas alta. Luego coloque en cada casilla de consecucion
de objetivos el nimero de incidencias dentro del periodo, finalmente,
reste el total del punteo en consecucién de resultados del total de
puntos en trabajo en equipo para obtener el puntaje final.

Comunicacién
Empatia del equipo
Total de trabajo en equipo

Trabajo en equipo

Demoras
Consecucion de |Errores en procesos
resultados Tarjetas rojas aplicadas en el grupo
Tarjetas amarillas aplicadas en el grupo

Total de consecucién de resultados

Puntaje total|:|

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

El formato anterior sera tamafio media carta. La evaluacion se realizara cada tres meses
y se decidira cual es el area que obtiene mayor puntaje. Se le otorgara un diploma de
cumplimiento a cada integrante del area por el logro alcanzado y el reconocimiento se
realizard durante la reunion semanal en un periodo no mayor a quince dias después de

haber realizado la evaluacion y determinar al area con mayor puntaje.
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Imagen 64

Diploma de reconocimiento de colaboracion

DIPLOMA
de

trabajo a

FECHA

RECONOCIMIENTO

Por el buen trabajo en equipo vy la
coordinacion con su grupo de

P e

\\ GERENTE DE OPERACIONES JEFE DE PRODUCCION

Fuente: elaboracién propia. Mayo de 2017.

Se entregard un diploma de reconocimiento a cada integrante del area ganadora, el

diploma sera impreso en formato carta y tendra el logo de la empresa en la parte superior

izquierda. A continuacién, se describe el costo que tendran:

Tabla 17
Cotizacion de impresién del diploma
Descripcién Cantidad Costo unitario | Costo total
Impresion de diplomas 10 Q 9.00 Q 90.00
Total Q 90.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacion realizada en Office Depot. Mayo de 2017.
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3.4.3.9 Estandarizacion (Seido)

La estandarizacion vela porgue el cumplimiento de los lineamientos del programa se lleve
a cabo de la misma forma en todas las areas y turnos de la fabrica. Es importante

asegurarse de que todos los colaboradores se apeguen a las normativas planteadas.

La medicion, medidas correctivas y homogenizacion son elementos primordiales en el
camino a la estandarizacion, los formatos para la verificacion de cada una de las eses

anteriores son herramientas que permitiran ajustar las practicas de forma precisa.

Imagen 65

Ciclo de estandarizacion

Desarrollo de
normas

Habitos Sensibilizacion

Convencimiento

Fuente: elaboracion propia con base a Gutiérrez, H. 2004. Calidad y Productividad. 4a. Ed. México. McGraw Hill
Education. Pagina 112. Mayo de 2017.

a. Propuesta de uniforme

Actualmente, el personal no utiliza uniforme, por lo que se plantea la implementacién del
uso del mismo, tomando en cuenta para el disefio las medidas de seguridad con

visibilidad y proteccion. Se sugiere una camisa tipo industrial, 100% algodén, colores gris
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y azul marino con una cinta reflectiva a la altura del pecho y un bordado con el logo de

la empresa. Se propone la compra de tres camisas para cada colaborador.

Imagen 66

Propuesta de uniforme

Fuente: http://www.industriasberna.com.gt/index.php/uniformes-industriales. Diciembre de 2017.

La utilizacion del uniforme permitird al personal identificarse con la empresa. A

continuacion, la cotizacién de camisas.

Tabla 18
Cotizacion de camisas para uniforme
Descripcién Cantidad | Costo unitario Costo total
Camisas para uniforme 228 Q 140.00 Q 31,920.00
Total Q 31,920.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacién realizada en Carruss S.A. Diciembre de 2017.
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El total de camisas de la cotizacion son 3 camisas para cada colaborador para proveer

uniforme a los 73 operarios, los dos supervisores y el jefe de produccion.

b. Medicién de estandarizacién

La medicion de estandarizacion se realizara para encontrar si el programa se esta
ejecutando de igual manera en las diferentes areas y turnos de la fabrica, la misma sera
utilizada para determinar buenas practicas y revisar si existe algun segmento de la

operacion donde se deban reforzar los lineamientos de la metodologia.

Cuadro 29

Formato de seguimiento a la estandarizacién

Formato de seguimiento de la estandarizacién

Turno M| Vv | N|[M|]Vv][N][M]|]V]N
Elementode . . . . Infracciones de Total de
) evaluacién |Cantidad de tarjetas | Tarjetas amarillas normas de infracciones
Area rojas aplicadas aplicadas .
seguridad

Trefilado

Corte

Electro-soldadura

Moldura

Caldera

Cielo falso

Electro-Panel

Columnas prefabricadas

Total de infracciones

Periodo de: a: Fecha:

Responsable: Firma:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

En el formato se incluiran todas las infracciones cometidas y se dividiran por areas y por
turnos para tener un visual que permita comparacion entre departamentos y turnos. En
las casillas Total de infracciones se sumaran todas las infracciones de la columna y de
la fila segun corresponda. El encargado de llenar el formato sera el auditor del comité
SOL.
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3.4.4 FASE IV - Seguimiento y auditoria del programa

Para asegurar los resultados y la continuidad del programa, es necesario establecer
mecanismos que permitan medir el desempefio. Adicionalmente a los formatos de control
descritos en los incisos anteriores, se proponen formatos de control més detallados que
servirdn para realizar auditorias coordinadas por el comité SOL, en cada area de la
fabrica, a partir del quinto mes desde el inicio del programa, cada dos meses durante los

siguientes seis meses y luego cada semestre. A continuacion, el formato propuesto:

Cuadro 30

Guia para control del programa

Fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris
Guia de control del programa

Instrucciones: coloque de en la casilla de punteo un nimero entre 0 a 10, donde 0 es la peor
calificacion y 10 la mejor, de acuerdo al siguiente criterio:
0 a 3 pts. La actividad no fue implementada de acuerdo a las especificaciones o la misma no se realizé.
4 a 6 pts. Existen varios lineamientos que no se cumplieron.
7 a9 pts. Cumple con la mayoria de lineamientos, pero adn existen algunas oportunidades de mejora.
10 pts. Cumple con los lineamientos y especificaciones del programa.

Area:
Responsable: Fecha:
No. Elemento Punteo Comentarios

Clasificacion - seiri

¢ Se respeta el lugar para colocar los objetos personales?

¢Hay maquinaria en el area que no deberia estar en este lugar?
¢Hay herramienta en el area que no deberia estar en este lugar?
¢Hay materiales en el area que no deberia estar en este lugar?
¢ Se respeta el lugar para colocar materia prima?

¢ Se respeta el lugar para colocar la herramienta?

¢ Se respeta el lugar para colocar producto terminado?

¢ Se respeta el lugar para colocar accesorios?
¢Hay comida en el area de trabajo dentro de el area?

O|lo(N|o|lO|d_h]|WIN]|F

=
o

¢Hay equipo con desperfectos?
¢Hay herramientas en mal estado?

[N
[N

Continua en siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

Orden - Seiton

12 (¢ Se observa equipo mal acomodado en el area?

13 ¢Las personas se pueden movlizar por los caminamientos sin
encontrar obstaculos?

14 |¢El apilamiento o estiba del producto terminado es adecuada?

15 |¢El apilamiento o estiba del material es adecuada?

16 |¢Hay pasillos obstruidos?

No. Elemento Punteo Comentarios

Limpieza - seiso

17 |¢El area se encuentra libre de suciedad?

18 |¢El area se encuentra libre de polvo?

19 |¢Hay basura en el area, en un lugar que no corresponda?

20 |[¢Hay equipo sucio?

21 |¢Hay herramientas sucias?

22 |¢Los senicios sanitarios estan limpios?

23 |¢El érea de cafeteria estd siempre limpia?

Bienestar personal (seguridad) - seiketsu

24 |¢Las sefiales de informacion estan en buen estado?

25 [¢Las sefiales de obligatoriedad estan en buen estado?

26 |¢Las sefiales de prohibicion estan en buen estado?

27 ¢, Se observan derrames en el area, que representen condiciones
inseguras?

o8 F',Se observan fugas en el area, que representen condiciones
inseguras?

29 ¢Se obsenan cables colgando en el area, que representen
condiciones inseguras?

30 |¢Los interruptores eléctricos estan en buenas condiciones?

31 [¢Los extintores estan en buen estado?

32 |¢La salida de emergencia se encuentra libre de obstaculos?

33 |¢el area tiene con suficiente ventilacion?

Disciplina - shitsuke

34 ¢Los colaboradores siguen las instrucciones de las sefiales de
Informacion?

35 ¢Los colaboradores siguen las instrucciones de las sefiales de
obligatoriedad?

36 ¢Los colaboradores siguen las instrucciones de las sefiales de
prohibicion?

37 ¢El personal utiliza el equipo de seguridad necesarios para realizar
su trabajo?

Constancia - shikari

38 ¢ Los colaboradores no decaen en seguir los lineamientos del
programa?

39 ¢ Los colaboradores muestran el mismo impetu que al inicio del

programa?

Continua en siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

No.

Elemento

Punteo

Comentarios

Compromiso - shitsukoku

40

¢Los colaboradores muestran interés e

n apegarse al programa?

41

¢ Los colaboradores muestran interés e
actividades del programa?

n inwlucrarse en las

Coordinacion - seishoo

42

¢ Existe colaboracién para mantener un ambiente de trabajo

agradable?

43

¢ Existe comunicacion entre las diferentes areas de el area?

Estandarizacién - seido

44

¢ Todos los turnos se apegan al programa de igual forma?

Promedio total

Fuente: elaboracién propia. Febrero de 2018.

Luego de asignar el punteo en el formato anterior se calcula el promedio sumando todos

los puntos obtenidos para luego dividir el total en 44, la interpretacion del resultado se

realizara basada en los criterios de evaluacion establecidos en el cuadro 15 en la pagina

88 y utilizando la siguiente imagen:

Imagen 67

Criterio de interpretacion de resultados de control del programa

(-Se seguiran utilizando
las mismas practicas y
se reforzard la
constancia para
mantener los
resultados.

10 pts.
Satisfactorio

0 a 3 pts.
Deficiente.

~

e Las acciones necesitaran
una redireccion y
adecuacion, ademas, se
analizarara si es necesario
un proceso disciplinario
relacionado con las
infracciones al programa.

J

s

eLos resultados se
consideraran
satisfactorios, pero con
areas de oportunidad
leves que deberan ser
corregidas.

\

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

4 3 6 pts.
Regular

eEstado critico, se
necesitaran
correcciones drasticas
en la implementacién
del plan.
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Es importante mencionar que, si el nimero resultante de la operacion anterior es un
numero decimal, se aproximara al entero inferior cuando el primer decimal sea 1, 2, 3, 4
y 5, cuando el primer decimal sea 6, 7, 8 y 9 se aproximara al entero siguiente. por

ejemplo, si el resultado es 4.4 se aproximara a 4.

Si el resultado de la evaluacion es satisfactorio, no se necesitaran medidas correctivas,
en cualquier otro caso el comité SOL debera crear un plan de accion para cada
oportunidad de mejora del area que no haya cumplido con los objetivos del programa, el
cual requiere un nombre el que se escogera de acuerdo al aspecto que se requiera
mejorar, se debe incluir las fechas de ejecucion, el area y el turno en donde se realizara,
los objetivos tanto general como especificos, ademas, se debera describir la actividad y
asignar al responsable. El entregable es la prueba que demuestre que la actividad fue

llevada a cabo. A continuacioén, el formato propuesto:

Cuadro 31
Formato de plan de accidn

PLAN DE ACCION FABRICA PRODUCTORA DE INSUMOS PARA LA CONSTRUCCION EN OBRA GRIS

Nombre del plan: Fecha: Del al

Area: Turno:

Objetivo general:

Objetivo especifico:

Tiempo Evidencia de
Inicio Final ejecucion

No. Actividad Responsable

albh|lw]|N |-

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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3.4.5 Beneficios de la metodologia

El programa de mejoramiento continuo basado en la metodologia nueve eses (9s)
permite implementar la gestion de la seguridad, orden, limpieza y todos los elementos
relacionados, a la vez, busca mantener y mejorar las practicas cotidianas para dirigir los
esfuerzos de cada uno de los integrantes y garantizar la constancia de las mismas. Los
beneficios de la metodologia, especificamente, para la fabrica productora de insumos

para la construccion en obra gris son los siguientes:

e Reducir la cantidad de accidentes.

e Mantener la fabrica ordenada y limpia.

e Reduccién de tiempos perdido a causa de la busqueda de material y herramientas.
e Mayor bienestar para los colaboradores de la fabrica.

e Fortalecimiento del trabajo en equipo.

e Optimizacion en el uso de espacios.

La metodologia incorpora principios basicos, sencillos y practicos que representan

beneficios para las personas, las cosas y a la organizacion.

3.4.6 Recursos necesarios

La implementacion del programa de mejoramiento continuo basado en la metodologia
nueve eses (9°s) para la fabrica productora de insumos para la construccién en obra gris,

requiere recursos humanos, fisicos y financieros, que se detallan a continuacion:

3.4.6.1 Humanos

Para la implementacion del programa serd necesario el involucramiento de todo el
personal de la fabrica, no obstante, el equipo que liderara las acciones sera el comité
SOL, el cual se conformard por integrantes actuales de la empresa y no se requerira

contrataciones adicionales.
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Cuadro 32

Recurso humano necesario

Nombre Cantidad de
personas
Coordinador Comité SOL 1
Secretario 1
Administrador visual 3
Auditor 3
Capacitador 3
Total 11

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.

3.4.6.2 Fisicos y financieros

Para la implementacion del programa, la mayor parte de los recursos seran solicitados a
proveedores externos, a continuacion, se detallan los recursos fisicos y financieros
necesarios, de acuerdo con la fase en la que seran utilizados, ademas, se detalla la

cantidad necesaria y el precio unitario:
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Tabla 19
Presupuesto paraimplementacion del programa de mejora continua basado en la

metodologia nueve eses (9°s)

Descripcion Cantidad Fase | Fase Il Fase lll Total

Impresién de afiches 12 Q100.00 - - Q100.00
Capacitacion metodologia nueve ese (9's) 11 Q1,320.00 - - Q1,320.00
Capacitacion de primeros auxilios 6 Q2,160.00 - - Q2,160.00
Pizarra 1 Q379.00 - - Q379.00
Tarjeta amarilla 100 Q40.00 - - Q40.00
Tarjeta rojas 100 Q40.00 - - Q40.00
Adhesivo para tarjetas amarillas y roja. 2 Q20.00 - - Q20.00
Formato para clasificacion 100 Q40.00 - - Q40.00
Formatos de controles de nueve eses (9's) 100 Q40.00 - - Q40.00
Presupuesto para pintura de
caminamientos (de acuerdo con tabla 8) 10 Q2,400.00 Q2,400.00
Equipo para oficina de produccion (de
acuerdo con cuadro 19) 3 i Q1,717.00 ) Q1,717.00
Impresién de identificador para materia
prima y producto terminado 1000 i Q600.00 i 600.00
Rotulo de orden y limpieza 4 - Q160.72 - Q160.72
Insumos necesarios para camparia de i )
limpieza (de acuerdo con tabla 11) 15 Q1,133.50 Q1,133.50
Extractor de particulas 2 - Q40,000.00 - Q40,000.00
Insumos para botiquin 11 - Q2,087.62 - Q2,087.62
Identificadores de metal para interruptores 8 - Q200.00 - Q200.00
Senalizacion de evacuacion 26 - Q1,089.32 - Q1,089.32
_Rotulo_s con indicaciones de sismo e > ) 0339.68 ) Q339.68
incendio
Camisa para uniforme 219 - Q30,660.00 - Q31,920.00
Diplomas de reconocimiento por
coordinacion 10 - - Q90.00 Q90.00
Impresion de formatos de control 100 - - Q40.00 Q40.00

Total Q4,275.00 Q78,891.80 Q130.00 Q85,916.84

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2017.
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CONCLUSIONES

La ausencia de lineamientos o instrucciones que guien a los colaboradores a
mantener las instalaciones y su puesto de trabajo seguro, ordenado y limpio, es
la razén por la que se encuentran deficiencias de seguridad, orden y limpieza en

la fabrica productora de insumos para la construccion en obra gris.

Los espacios para maquinaria, materia prima y producto terminado estan
definidos, sin embargo, no se respetan 0 no estan sefializados correctamente, lo

cual causa desorden en la fabrica.

Los colaboradores de la fabrica no dimensionan la importancia de mantener areas
de trabajo seguras, ordenadas y limpias, por lo cual sus practicas diarias no estan

enfocadas a cuidar de la seguridad, orden y limpieza.

No existe una persona que vele por que la fabrica se mantenga ordenada y limpia,
lo cual provoca que en las areas exista desorden y que las paredes, piso y techo
tengan polvo y suciedad, como consecuencia, el ambiente de trabajo no es tan

agradable como debiera ser.

El almacenamiento del material dentro de la fabrica no cumple con las
especificaciones del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo
Gubernativo 33-2016.

El plan de respuesta de la fabrica no se apega al propuesto por la Coordinadora
Nacional Para la Reduccion de Desastres.
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RECOMENDACIONES

Implementar un programa de mejora continua basado en la metodologia nueve
eses (9's) propuesto, para que provea lineamientos e instrucciones adecuados a
la fabrica para que se pueda promover la seguridad, orden y limpieza, ademas de

brindar herramientas que permitan la constancia y mejora.

Socializar los lineamientos para el orden y la clasificacion, ademéas de brindar
capacitacion a los colaboradores para que mantengan el orden dentro de la fabrica

y utilicen los espacios asignados de forma adecuada.

Concientizar a los colaboradores acerca de la importancia de mantener lugares
de trabajo seguros ordenados y limpios e integrar practicas diarias que aseguren

la continuidad del programa.

Crear el comité SOL, que trabaje para implementar, promover y controlar el
programa basado en la metodologia nueve eses (9's) de forma que exista
progreso y constancia en cada una de las areas respecto a los lineamientos

propuestos en el programa.

Realizar el almacenamiento de material con una altura maxima de 1.75 metros y
dejar espacio entre apilamientos de por lo menos 1 metro, de acuerdo a las
especificaciones en el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo
Gubernativo 33-2016.

Utilizar el Machote Para la Elaboracion del Plan Empresarial de Respuesta de la
Coordinadora Nacional Para la Reduccién de Desastres, incluido en los anexos,

para la elaboracién del plan de emergencias.
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Anexo 1

Guia de entrevista al personal administrativo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdémicas
Escuela de Administracion de Empresas
Trabajo de Tesis

Guia de entrevista para personal administrativo

Para ser realizada al personal administrativo de la fabrica producto fabrica productora de insumos para la

construccion en obra gris. (supervisor de operaciones y gerente general)

Objetivo

Le presente boleta forma parte de una serie de instrumentos para determinar la situacion actual de la
fabrica respecto a la seguridad, orden y limpieza. La informacion se utilizara para fines académicos.
Instrucciones

A continuacion, se presentan una serie de preguntas relacionadas con seguridad, orden y limpieza en la

fabrica, favor responda cada una de ellas expresando su opinién.

Puesto: Area:

Tiempo de laborar en la empresa: afios

Seccion I. Aspectos generales acerca de nueve eses (9°s)
1. ¢Sabe qué son las nueve eses (9's)?

2. ¢Han implementado nueve eses (9°s) o un programa similar en la fabrica?

3. ¢Considera que un programa de mejoramiento continuo para mejorar la seguridad, orden y
limpieza, es necesario en la fabrica?

4. ¢Existe algun procedimiento para clasificar la materia prima en su area de trabajo?
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5. ¢Existe algun procedimiento para clasificar la herramienta en su area de trabajo?

6. ¢Existe algun procedimiento para clasificar el producto terminado en su area de trabajo?

7. ¢Considera que el ambiente de la fabrica le proporciona bienestar tanto fisico como mental?

8. ¢Considera que existe disciplina dentro de la fabrica?

9. ¢Considera que el personal dentro de la fabrica tiene hébitos que contribuyen a un mejor ambiente
de trabajo?

10. ¢Considera que el personal de la fabrica cuenta con un alto grado de compromiso con los
lineamientos y procesos establecidos por?

11. ¢Hay trabajo en equipo dentro de la fabrica?

12. ¢Los procesos dentro de la fabrica estan bien definidos o estandarizados?
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13. ¢Considera que la razén por la que se presentan deficiencias de seguridad, orden y limpieza en
la fabrica, se debe a que no existen lineamientos o instrucciones que guien a los colaboradores a

mantener las instalaciones y su puesto de trabajo limpio, ordenado y seguro?

¢Por qué?

Seccion Il. Aspectos de seguridad
14. ¢Considera que la fabrica es un lugar seguro donde los operarios pueden realizar su trabajo con

pocas probabilidades de que ocurra un accidente?

15. ¢ Existe algun programa de seguridad en la fabrica?

16. ¢Hay alguna persona encargada de la seguridad en la fabrica?

17. ¢Existe un plan de evacuacion?

18. ¢ Los colaboradores saben qué hacer en casos de emergencia?

19. ¢Los colaboradores han sido capacitados para utilizar los extintores?
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20. ¢Hay sefializaciones, dentro de la fabrica, que ayuden a garantizar la seguridad del personal?

21. ¢Se provee a los colaboradores con el equipo de seguridad necesario?

¢, Cudl es el equipo que se les provee?

22. ¢Se cuenta con informacion béasica de los empleados para casos de emergencia (tipo de sangre,

padecimientos, alérgicas y nUmero de emergencia)?

23. ¢Cual es el desafio mas grande, en la fabrica, respecto al tema de seguridad?

24. ¢ Cudl es el punto de vista del area de administracion acerca del tema de seguridad en la fabrica?
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Seccion lll. Aspectos de orden
25. ¢ Considera que existe orden dentro de fabrica?

26. ¢ Existe algun sistema que indique los pasos a seguir en cada actividad dentro de la fabrica a fin
de mantener el orden?

27. ¢Hay alguna persona encargada del orden en la fabrica?

28. ¢Existe un lugar especifico para colocar la herramienta y equipo dentro de la fabrica?

29. ¢ Existe un lugar especifico donde los colaboradores puede guardar sus cosas personales?

30. ¢La fabrica cuenta area de comedor?

31. ¢La fabrica cuenta con servicios sanitarios?

32. ¢ Existe sefalizacidon que ayude a mantener el orden dentro de la fabrica?
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33. ¢ Cudl es el mayor desafio respecto al tema de orden dentro de la fabrica?

34. ¢Cual es el punto de vista del area de administracion acerca del tema de orden en la fabrica?

Seccion IV. Aspectos de limpieza
35. ¢ Existe algun programa de limpieza que haya implementado en la fabrica?

36. ¢Hay alguna persona encargada de la limpieza en la fabrica?

37. ¢ Considera que la fabrica se mantiene limpia?

38. ¢ La fabrica cuenta con recipientes y sitios adecuados para colocar la basura?

39. ¢ Se realiza mantenimiento a la maquinaria y equipo?

Si su respuesta es si:
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a. ¢Quién esla persona encargada?

b. ¢Cada cuanto tiempo?

40. ¢ Cuél es el mayor desafio respecto al tema de limpieza dentro de la fabrica?

41. ¢ Existe sefializacién que ayuden a mantener la fabrica limpia?

42. ¢ Cuél es el punto de vista del area de administracion acerca del tema de limpieza en la fabrica?

Comentarios adicionales:
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Anexo 2
Boletas de encuesta al personal operativo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias EconOmicas
Escuela de Administracién de Empresas
Trabajo de Tesis

Boletas de encuesta a personal operativo
Boleta No.

Objetivo
La presente boleta forma parte de una serie de instrumentos para determinar la situacién actual de la
fabrica respecto a la seguridad, orden y limpieza. La informacién proporcionada se utilizara para fines
académicos.
Instrucciones
A continuacion, se presenta una serie de preguntas, favor marque con una “X” la que mejor exprese su
opinion y/o complete la informacion que se le solicita.

I. Informacién general

Género Estado civil Escolaridad Horario Tiempo de laborar en la empresa
Masculino Soltero Primaria Matutino 0a 6 meses 2 a 3 afios
Femenino Casado Basicos Vespertino 7 meses a 1 afio 4 a6 afios

Divorciado Diversificado Nocturno 1a 2 afios mas de 6 afios
Unido Universidad
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Il. Informacion especifica

No. [Pregunta Si [No

¢ Considera segura el area donde realiza su trabajo?

¢Por qué? (explique)

¢Cuenta con el equipo necesario para realizar su trabajo de forma segura? | |

Si su respuesta es no ¢ Cual es el equipo que no se le provee?

No. |Pregunta Si |No
¢ Utiliza todo el equipo necesario para garantizar su seguridad?
Casco

Lentes

Tapones para oidos

3 |Botas con punta de acero

Cinturén para carga
¢Por qué? (explique)

¢ Sabe como utilizar los extintores? | |
¢ Por qué? (explique)

¢Encuentra la herramientas o material que necesita en menos de 30 segundos? | |
¢Por qué? (explique)

¢,Cuenta con recipientes y sitios adecuados para colocar la basura dentro de la
fabrica?
6 |¢Por qué? (explique)

¢Hay trabajo en equipo dentro de la fabrica? | |
¢Por qué? (explique)

¢ Considera que la raz6n por la que se presentan deficiencias de seguridad, orden y
limpieza en la fabrica, se debe a que no existen lineamientos o instrucciones que
guien a los colaboradores a mantener las instalaciones y su puesto de trabajo

8 |limpio, ordenado y seguro?

¢Por qué? (explique)
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No. |Pregunta

Si

No

trabajo?

¢ Considera que es necesario mejorar la seguridad, orden y limpieza en el area de

9 (¢ Por qué? (explique)

limpieza en el area de trabajo?

¢ Estaria dispuesto a ser parte de un comité para mejorar la seguridad, orden y

10 |¢Por qué? (explique)

Observaciones o comentarios adicionales:
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Anexo 3

Guia de verificacién

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdémicas
Escuela de Administracion de Empresas
Trabajo de Tesis

Guia de observacion (situacion actual de la fabrica)

Guia de verificacion
No. | Elemento | Si |No |N/A
Seccion I. Seguridad
¢Existen sefiales de prohibicion/peligro? | | |
Comentarios:
1
¢Existen sefales de advertencia? | | |
Comentarios:
2
¢Existen sefales de obligacion? | | |
Comentarios:
3
i) - - -
S ¢Existen sefales informativas? | | |
S Comentarios:
o 4
()
n
< . . s ~ TP YY .
:g ¢La ubicacion de las sefiales de prohibicion/peligro es adecuada? | | |
3 Comentarios:
wn| 5
¢La ubicacién de las sefiales de adwertencia es adecuada? | | |
Comentarios:
6
¢La ubicacién de las sefiales de obligacion es adecuada? | | |
Comentarios:
7
¢La ubicacién de las sefiales de informativas es adecuada? | | |
8 Comentarios:
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Seccion |. Seguridad

No. Elemento Si [ No |N/A
¢, Se observan derrames en la fabrica, que representen condiciones inseguras?
Comentarios:

9
¢, Se observan fugas en la fabrica, que representen condiciones inseguras?
Comentarios:

10
¢, Se observan cables colgando en la fabrica, que representen condiciones inseguras?

11 |Comentarios:
¢ Se obsernva equipo mal acomodado en la fabrica, que representen condiciones
inseguras?

12 |Comentarios:
¢ Los interruptores eléctricos se encuentran en buenas condiciones?

Comentarios:

13
¢La fabrica cuenta con extintores? (cuantos)
Comentarios:

14
¢, Cudles son los tipos de extintores con que cuenta la fabrica?

15 |Comentarios:
¢La ubicacion de los extintores es adecuada?

Comentarios:

16
¢El acceso a los extintores se mantiene libre?
Comentarios:

17
¢ Los extintores se encuentran en buen estado?
Comentarios:

18
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No. Elemento Si [ No |N/A
¢La salida de emergencia se encuentra libre de obstaculos?
Comentarios:

19
¢ La fabrica cuenta con suficiente iluminacion?

Comentarios:

20
¢ La fabrica cuenta con suficiente ventilacion?
Comentarios:

21
¢El personal tiene el equipo de seguridad necesarios para realizar su trabajo?

(= .

& Comentarios:

=S| 22

O

C .

tg ¢ El uniforme de los colaboradores es adecuado?

] Comentarios:

n| 23
¢La fabrica tiene alarma de emergencias?
Comentarios:

24
¢La fabrica tiene luces de emergencias?
Comentarios:

25
¢Existe un punto de reunién en caso realizar una evacuacion?
Comentarios:

26

Seccion II. Orden

¢ Existe un lugar adecuado para colocar los objetos personales?
S Comentarios:
o 27
o
c .y . . .
.‘g ¢Las personas se pueden movilizar por los caminamientos sin encontrar obstaculos?
O
(<] . .
n | 28 |Comentarios:
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Seccion Il. Orden

No. Elemento Si | No |N/A
¢Hay maquinaria en la fbrica que no se utilice?
Comentarios:

29
¢Hay herramienta en la fabrica que no se utilice? |
Comentarios:

30
¢, Hay materiales en la fabrica que no se utilice? |
Comentarios:

31
¢El lugar para colocar la materia prima se encuentran definido? |
Comentarios:

32
¢El lugar para colocar la herramienta se encuentran definido? |
Comentarios:

33
¢El lugar para colocar producto terminado se encuentran definido? |
Comentarios:

34
¢El lugar para colocar accesorios se encuentran definido? |
Comentarios:

35
¢La distribucién de la fabrica es adecuada para realizar las tareas manteniendo el
orden?

36 |Comentarios:
¢ Los puestos de trabajo se encuentran ordenados? |
Comentarios:

37
¢ El apilamiento o estiba del producto terminado es adecuada? |
Comentarios:

38
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No.

Elemento Si | No |N/A

39

¢El apilamiento o estiba de la materia prima es adecuada?

Comentarios:

¢Hay pasillos obstruidos? | | |

46

Comentarios:
S| 40
=
@)
= ¢El area de comedor es adecuada para la cantidad de personas que laboran en la
S fabrica?
O : .
ol s Comentarios:
¢Los senicios sanitarios son adecuados para la cantidad de personas que laboran
en la fabrica?
42 |Comentarios:
Seccion lll. Limpieza
No. Elemento Si [ No |N/A
¢La fabrica se encuentra libre de suciedad?
Comentarios:
43
¢La fabrica se encuentra libre de polvo? | | |
Comentarios:
c | 44
N
i
o
E
| ¢Hay basura en la fabrica, en un lugar que no corresponda? | | |
= Comentarios:
c | 45
O
‘O
O
()
n

¢,Hay comida en el area de trabajo dentro de la fabrica? | | |

Comentarios:

47

¢ Los puestos de trabajo se encuentran limpios? | | |

Comentarios:
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No. Elemento Si | No |N/A

¢ Todas las areas de la fabrica cuentan con basureros?

48 |Comentarios:

¢ Todas las areas de la fabrica cuentan un area especifica para depositar desechos?

49 (Comentarios:

¢Todas las areas de la fabrica cuentan un area especifica para depositar
desperdicios (merma)?

50 |Comentarios:

¢Existen fugas de aceite, agua o aire en area de trabajo? | | |

51 |Comentarios:

¢Hay fugas de aceite en la fabrica? | | |

52 |Comentarios:

¢Hay fuga de agua en la fabrica? | | |

53 |Comentarios:

¢ Hay equipo sucio? | | |

54 |Comentarios:

Seccion Ill. Limpieza

¢Hay herramientas sucias? | | |

55 |Comentarios:

¢,Hay equipo en mal estado? | | |

56 |Comentarios:

¢Hay herramientas en mal estado? | | |

57 |Comentarios:

¢ Los senvicios sanitarios se encuentran limpios? | | |

5g |Comentarios:

¢El area de cafeteria se encuentra siempre limpia? | | |

59 |Comentarios:

Elaboracién propia, octubre 2016.
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Anexo 4
Machote para elaboracion del plan de respuesta

Coordinadora Nacional
para la Reduccion de Desastres

MACHOTE PARA LA ELABORACION
DEL PLAN EMPRESARIAL

B DE RESPUESTA




Para consejos y ejemplos de como llenar este machote, por favor descargar la Guia
para Elaboracion de Planes Empresariales de Respuesta en www.conred.gob.gt/planes.

Este machote para la elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta y su correspondiente
Guia, han sido desarrollados por la Direccion de Respuesta de la Coordinadora Nacional
para Reduccion de Desastres de Guatemala.

Copias de la versidn mas reciente de este machote y su correspondiente Guia pueden
ser descargados en www.conred.gob.gt/planes.

Si usted necesita mas informacion o ayuda por favor comuniquese con la Direccion
de Respuesta llamando al 2324-0800.
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;Como utilizar este machote?
Consideraciones antes de llenar el machote del Plan Empresarial de Respuesta -PER-:

1. Utilice el [texto entre corchetes]. El texto entre corchetes sirve para orientarlo,
proporcionandole preguntas mas detalladas que usted podria responder al preparar
este documento. Nota: Si una pregunta no se aplica a sus circunstancias, puede
dejar el campo en blanco.

2. Descargue la Guia para Elaboracion del Plan Empresarial de Respuesta. Esta Guia,
disponible en www.conred.gob.gt/planes, contiene recomendaciones generales
para planificar para un desastre y una descripcion completa de todos los campos
requeridos para llenar este machote.

3. Pida ayuda. Si usted enfrenta dificultades para elaborar su PIR, puede solicitar
el apoyo de profesionales de la Direccién de Respuesta de CONRED, quienes le
podran asesorar.

4. Revise. Pidale a varias personas que revisen su PER en busca de eventuales errores
y faltas de ortografia.

5. Imprima. Antes de imprimir su PER, grabarlo en formato digital y almacenarlo
en un lugar seguro, asegurese de haber borrado la guia asi como el [texto entre
corchetes].
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1. [INSERTE SU LOGOTIPO]

[Su nombre]

[Su puesto]

[Nombre de la Empresa]
[Direccion]

[Teléfono]

[Correo electrénico]

[Nombre de la Empresa]

Plan Empresarial
de Respuesta -PER-

Preparado: [Fecha de elaboracion]

Historial de cambios

? y : Persona :
Cambios efectuados Responsable Fecha del cambio

. y: [Descripcion de los cambios y las : . : =
[Ej. Version 1.0] razones por las que se hicieron] [Ej. C. Lopez] [Dia/Mes/Ano]

Estrategia de divulgacion

[Ej. Gerente de [Ej. Presentacion, correo ECAl ] [Ej. Mensual y después
Seguridad Industrial] electronico] ). L. Lop de cada cambio]
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Machote para la Elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta
_________________________________________________________________________________
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Machote para la Elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 1. Proteccion a la persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger a la
persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

Articulo 2. Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la Republica
la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.

Articulo 3. Derecho a la vida. El Estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcion
asi como la integridad y la seguridad de la persona.

Decreto 109-96 Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

Articulo 2. Integracion. La Coordinadora Nacional estara integrada por dependencias y
entidades del sector publico y del sector privado.

Articulo 3. Finalidades. La Coordinadora Nacional tendra como finalidades las siguientes:

a. Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la reducciéon de
desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio Nacional;

b. Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental, municipal
y local a las comunidades, para establecer una cultura en reduccion de desastres, con
acciones claras antes, durante y después de su ocurrencia, a través de la implementacion
de programas de organizacion, capacitacion, educacion, informacion, divulgacion y otros
que se consideren necesarios:

c. Implementar en las instituciones publicas su organizacion, politicas y acciones para mejorar
la capacidad de su coordinacion interinstitucional en las areas afines a la reduccion de
desastres de su conocimiento y competencia e instar a las privadas a perseguir idénticos
fines:

d. Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de fendmenos
naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional:

e. Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones responsables para
garantizar el restablecimiento y la calidad de los servicios publicos y linea vitales en casos
de desastres:

f. Impulsar y coadyuvar al desarrollo de los estudios multidisciplinarios, cientificos, técnicos
y operativos sobre la amenaza, vulnerabilidad y riesgo para la reduccion de los efectos
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Machote para la Elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta
___________________________________________________________________________________

de los desastres con la participacion de las Universidades, Instituciones y personas de
reconocido prestigio;

g. La Junta Ejecutiva podra: Declarar de Alto Riesgo cualquier region o sector del pais
con base en estudios y evaluacion cientifica y técnica de vulnerabilidad y riesgo para el
bienestar de vida individual o colectiva. No podra desarrollarse ni apoyarse ningun tipo
de proyecto publico ni privado en el sector, hasta que la declaratoria sea emitida en base
a dictamenes técnicos y cientificos de que la amenaza o ocurrencia ha desaparecido;

h. Elaborar el reglamento de la presente ley.

Articulo 4. Obligacion de colaborar. Para los efectos de la presente ley, todos los ciudadanos
estan obligados a colaborar, salvo impedimento debidamente comprobado. Los Organismos
del Estado, las entidades auténomas y descentralizadas de este y en general los funcionarios
y autoridades de la administracion publica, quedan obligados a participar en todas aquellas
acciones que se anticipen a la ocurrencia de los desastres. Las personas naturales o juridicas,
entidades particulares y de servicio lo realizaran conforme su competencia y especialidad. En
el proceso de atencion de los efectos de los desastres, todas las instituciones antes indicadas
deben prestar la colaboracion que de acuerdo con esta ley les sea requerida.

Articulo 20. Las acciones y omisiones que constituyen infracciones a la presente ley o su
reglamento seran sancionadas de acuerdo a lo establecido para el efecto en el citado cuerpo
reglamentario, sin prejuicio de que, si la accion u omision sea constitutiva de delito o falta, se
certifique lo conducente al tribunal competente, para lo que conforme la ley sea procedente.
El incumplimiento de las obligaciones que esta ley y su reglamento imponen, la renuencia,
atraso o negligencia en su colaboracion y funcion de todo funcionario o empleado publico,
derivadas de la aplicacion de las indicadas normas, dan lugar a la aplicacion de las sanciones
respectivas.

Acuerdo Gubernativo 49-2012 Reglamento de la Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

Articulo 60. Coordinacion Interinstitucional. Para la consecucion de las finalidades que la ley
establece la CONRED constituye, en materia de desastres naturales o provocados, el centro
de interrelacion institucional con los drganos, entidades auténomas y descentralizadas del
Estado, con organismos internacionales y con las instituciones de naturaleza privada que
operan a nivel nacional.

En su relacion con entidades regionales, departamentales, municipales y locales, la
comunicacion se establecera a través de procedimientos intermediados por las correspondientes
coordinadoras, excepto cuando por situaciones de emergencia sea necesario hacerlo
directamente.

Articulo 61. Metodologia para la Coordinacion. La coordinacion de todas las actividades de
preparacion, prevencion, mitigacion, respuesta y recuperacion, se efectuara de conformidad
con lo establecido en los planes y manuales que se establezcan para el efecto, aprobados y
difundidos por la Secretaria Ejecutiva.

10/27



Machote para la Elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta
-

Articulo 62. Funciones y Responsabilidades de los integrantes. Las funciones y responsabilidades
de todas las instituciones, organizaciones, entidades y personas que integran los niveles de
la CONRED, seran establecidas en un plan especifico.

Articulo 63. Informacion. Todas las instituciones, entidades, organizaciones y personas
que integran los diferentes niveles de la CONRED estan obligadas a proporcionar toda la
informacion relevante para el cumplimiento de sus finalidades, de acuerdo al nivel que les
corresponda. Toda la informacion debera ser almacenada en una base de datos apropiada.

Articulo 73. Designacion de enlaces. Los 6rganos, entidades publicas y privadas, instituciones
y personas que forman parte de los Niveles de CONRED deberan designar un funcionario
titular y un funcionario suplente, con capacidad técnico profesional y poder de decision, por
medio de acuerdo o acta, segin el caso, que formara el sistema técnico de reduccién de
desastres. Asimismo, podra pedirse como colaboracion a Ministerios, entidades e instituciones
no integrantes de CONRED, la designacion de un enlace. Previo a su designacién como enlace,
los funcionarios deberan contar con la capacitacion y certificacion correspondiente por parte
de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 97. Centros de operaciones de Emergencia. Se instituyen los Centros de Operaciones
de Emergencia -COEs- como un sistema operativo de las Coordinadoras Regionales,
Departamentales, Municipales y Locales, que deberan funcionar a nivel técnico, formados por
funcionarios de enlace interinstitucionales, coordinados por el Presidente de la Coordinadora
que corresponda.

Decreto 17-73 del Congreso de la Republica: Capitulo Il De los Delitos Cometidos por Funcionarios
o por Empleados Publicos

Articulo 419. Incumplimiento de deberes. El funcionario o empleado publico que omitiere,
rehusare hacer o retardare algin acto propio de su funcion o cargo sera sancionado con
prision de uno a tres anos.

Articulo 420. Desobediencia. El funcionario o empleado publico que se negare a dar el debido
cumplimiento a sentencias, resoluciones u 6rdenes de autoridad superior, dictadas dentro
de los limites de su respectiva competencia y revestidas de las formalidades legales, sera
sancionado con prisioén de uno a tres afos y una multa de doscientos a dos mil quetzales.

[Enumere otras citas legales aplicables]
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[Nombre de la Empresa] Plan Empresarial de Respuesta [ANO]

Objetivos del Plan Empresarial de Respuesta

General

Constituir la herramienta que posibilite la continuidad del funcionamiento de la empresa.

Especificos

Garantizar la respuesta eficiente de su empresa ante una situacion de riesgo, emergencia o
desastre.

Garantizar la continuidad del funcionamiento de la empresa después de una situacion de riesgo,
emergencia o desastre.

Establecer las actividades a seguir en caso de riesgo, emergencia o desastre.

[Enumere otros objetivos aplicables]
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Plan de Continuidad

Gestion del Riesgo

[Enumere los riesgos potenciales a su empresa (en orden de probabilidad) y las estrategias de mitigacion
o contingencia.]

m Probabilidad Estrategia de mitigacion | Plan de contingencia

[Descripcion del Muy probable, , . ,
riesgo y su potencial [Alto, Lroga[l))le, POCO [;Qué acciones va a tomar  [;Cual es su plan de

; medio para minimizar/mitigar el  contingencia en caso
impacto en la edio, probable, muy .
. ) ? ?
empresa] bajo.] poco probable. ] impacto en su Empresa?] esto ocurra?]

—_

u N W N

Analisis de Areas Criticas

[Identifique las areas criticas de su empresa (Ej. Para un sanatorio, atencion de pacientes en cuidado
intensivo) y sus estrategias de proteccion.]

m Impacto si deja de funcionar Estrategia de proteccion

[Descripcion de lo que no [;Qué estrategias tiene para
puede faltar o fallar: personal, [Describa el impacto en su minimizar el impacto en su empresa?
1 suministros, proveedores, empresa si esta area critica Ej. Entrenar a varias personas
documentos, sistemas o falla.] en diferentes tareas minimiza el
procedimientos.] problema si alguien falta.]
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Planificacion de escenarios

[Una vez completada la lista de areas criticas y su clasificacion, debe completar mas detalladamente la planificacion
de 3 escenarios, con base en cada una de las primeras tres areas criticas definidas.]

Escenario No.1: [Nombre del escenario]

[Elaborar una descripcion corta sobre un area critica que puede ser

Falla critica interrumpida.]

[Proporcionar toda la informacion relevante sobre los antecedentes que son

Antecedentes : by : o
esenciales para la restauracion del area critica.]

[Proporcionar un estimado del impacto en el funcionamiento de su empresa.

Impacto institucional Esto puede ser en términos de porcentaje o valor en quetzales.]

[Elaborar una lista de las acciones que deben completarse inmediatamente para

Acciones inmediatas : Y " s
asegurar que la interrupcion de actividades se reduzca al minimo.]

[Una vez las acciones inmediatas sean completadas, definir qué acciones
Acciones secundarias secundarias pueden ser completadas hasta que el nivel de actividades sea
recuperado completamente.]

[Elaborar un listado de las personas responsables durante el escenario critico de

Responsabilidades trabajo.]

[¢Qué recursos va a necesitar para su recuperacion en este tipo de escenario?

Recursos necesarios . s . .
Ejemplo: flujo de caja, personal, proveedores de servicios. ]

Escenario No.2: [Nombre del escenario]

[Elaborar una descripcion corta sobre un area critica que puede ser

Falla critica interrumpida.]

[Proporcionar toda la informacion relevante sobre los antecedentes que son

Antecedentes ; p . i
esenciales para la restauracion del area critica.]

[Proporcionar un estimado del impacto en el funcionamiento de su empresa.

R Esto puede ser en términos de porcentaje o valor en quetzales.]

[Elaborar una lista de las acciones que deben completarse inmediatamente para

Acciones inmediatas : N S .o
asegurar que la interrupcion de actividades se reduzca al minimo.]

[Una vez las acciones inmediatas sean completadas, definir qué acciones
Acciones secundarias secundarias pueden ser completadas hasta que el nivel de actividades sea
recuperado completamente.]

[Elaborar un listado de las personas responsables durante el escenario critico de

Responsabilidades trabajo.]

[;Qué recursos va a necesitar para su recuperacion en este tipo de escenario?

Recursos necesarios . : . .
Ejemplo: flujo de caja, personal, proveedores de servicios. ]
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Escenario No.3: [Nombre del escenario]

Falla critica [Elaborar una descripcion corta sobre un area critica que puede ser interrumpida.]
[Proporcionar toda la informacion relevante sobre los antecedentes que son
Antecedentes ) y: , o
esenciales para la restauracion del area critica.]

Impacto institucional [Proporcionar un estimado del impacto en el funcionamiento de su empresa. Esto
puede ser en términos de porcentaje o valor en quetzales.]

[Elaborar una lista de las acciones que deben completarse inmediatamente para

Acciones inmediatas : = S L s
asegurar que la interrupcion de actividades se reduzca al minimo.]

[Una vez las acciones inmediatas sean completadas, definir qué acciones
Acciones secundarias secundarias pueden ser completadas hasta que el nivel de actividades sea
recuperado completamente.]

[Elaborar un listado de las personas responsables durante el escenario critico de

Responsabilidades .
P trabajo.]
Recursos necesarios [:Qué recursos va a necesitar para su recuperacion en este tipo de escenario?
Ejemplo: flujo de caja, personal, proveedores de servicios.]
Seguros

[;Qué polizas de seguro tiene vigentes su empresa, que cubran los riesgos de funcionamiento?]

Tipo Cobertura Exclusiones | Nombre de la Compainia | Ultima Fecha Primas

de Seguro de la Péliza de Pdliza de Seguro y Contacto de Revision de Seguro

[Ejemplo: [Ejemplo: Los [Ejemplo: [Ejemplo: XETS Seguros. [Ejemplo: Dia/ Ejemplo:
Seguro de danos causados  terremoto, Jorge Diaz. mes/afo] monto a
edificio, por incendio, terrorismo, Tel.1236-7895] pagar y la
maquinaria, inundacion, tsunami.] frecuencia.
vehiculo.] robo.]
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___________________________________________________________________________________

Propiedad e Infraestructura

[;Qué ha hecho usted para que los bienes de su empresa sean menos vulnerables a dafarse? ;Los
edificios cuentan con alarmas, personal de seguridad o video de vigilancia? ;Tienen su empresa
extintores o materiales de construccion resistentes al fuego?]

Situacién Actual del Inmueble segun Normas de Reduccion a Desastres

[Detalle la situacion actual de la edificacion o instalacion de uso pUblico segin las Normas para
la Reduccion a Desastres -NRD- generadas por la Secretaria Ejecutiva de CONRED con la finalidad
de establecer criterios minimos de seguridad para resguardar a las personas en caso de un evento
adverso, que puedan poner en riesgo su integracion fisica. Las NRD pueden ser descargadas en
www.conred.gob.gt. Revise cual norma aplica para su empresa.]

NRD-1: Normas de Seguridad Estructural de Edificaciones y Obras de Infraestructura

[En la siguiente tabla, describa los detalles de cada inmueble al cual aplique la NRD1. Luego llene
la segunda tabla, con las conclusiones y recomendaciones establecidas en el Informe de Evaluacion
realizado por un ingeniero o arquitecto certificado para realizar este tipo de evaluaciones. El informe
de evaluacion completo, debe incluirse en este plan, como anexo, en la seccion documentacion de
soporte.]

Nomenclatura s Fecha
y nombre del Direccion U:;c?glﬁg)cna d(Lele ?nrancl:zglle Ocupacion | de construccion |Clasificacion
Inmueble geog de inmueble
[E%egrﬁlgt [Indcijcar ldas f—
; . coordenadas emplo: . . ] ; .
Sa[ngQ%a'B 12-55zona  geograficas, _ CJu1d.ado [Ejg(r)noplo. ~ [Ejemplo: [EJSE}EIIO'
wooox.] T %‘:dad ;ré%rgs%di?‘iteons llr)\ggnes:]\{gsc.i]e personas.] diciembre 1970]  oconcial

Guatemala.] Y segundos.]
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y Nomobrlpeeggialﬁ:rrl?.leble Conclusiones Recomendaciones

[Ejemplo: Sanatorio 1B, Sanatorio [Incluir las conclusiones descritas en el [Incluir las recomendaciones descritas
XXXXXX. ] informe de evaluacion.] en el informe de evaluacion.]

Tipo Cobertura Exclusiones | Nombre de la Compadia | Ultima Fecha Primas
de Seguro de la Pdliza de Pdliza de Seguro y Contacto de Revision de Seguro

[Ejemplo: [Ejemplo: Los 5 ) : )
Seguro de danos causados [Ejemplo: [Ejemplo: XETS Seguros. ; N Ejemplo:
g > . terremoto ; [Ejemplo: Dia/ monto a
edificio, por incendio, terrorismo, Jorge Diaz. /af e
maquinaria, inundacion, e Tel.1236-7895] mes/afo] f[r)ecguenycia
vehiculo.] robo.] : :

NRD-2: Normas Minimas de Seguridad en Edificaciones
e Instalaciones de Uso Publico

[En la siguiente tabla, describa los hallazgos encontrados y las recomendaciones establecidas
por el ingeniero o arquitecto certificado para realizar evaluaciones. El informe de evaluacion
completo, debe incluirse en este plan, como anexo, en la seccién Documentacion de soporte.]

Nomenclatura y Nombre o
del Inmueble Hallazgo Recomendacion

[Ejemplo: Colocar los pasamanos
correspondientes en el pasillo oeste, segln las
siguientes especificaciones:

[Ejemplo: Las gradas del pasillo Oeste o Altura, entre 85y 97cm.
[Ejemplo: no cuentan con pasamanos en ambos « Ancho, entre 3.8 y 5cm.
Sucursal 421 - Banco xxxxx lados.] « En ambos lados, deben ser continuos y con
zona 10] terminaciones curvas o postes.
» Pasamanos intermedios por cada 225cm de
ancho.

Espacio libre entre pared min. 3.8cm.

[Ejemplo:
Sucursal 171 - Banco xxxxx
zona 6]
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Plan de Mejora para el Cumplimiento de

Normas de Reduccion a Desastres

[Describa el plan de mejoras establecidas por los profesionales certificados y las autoridades
responsables del inmueble (propietario y arrendatario) para el cumplimiento con cada una de las
NRD que apliquen a su empresa, definiendo el tiempo en el cual seran completadas las mejoras.
Una vez completadas las mejoras, se realizara una evaluacion y asi optar por la constancia de

cumplimiento de las NRD.

Si cuenta con constancias de cumplimiento de las NRD, para sus inmuebles, anéxelas a este
plan, en la seccion documentacion de soporte. En este caso no debe llenar la siguiente tabla.]

Nomenclatura

Acciones a seguir
y hombre del

Fecha
limite

para cumplimiento

de NRD1

inmueble

[Ejemplo:

« Refuerzo del techo
[Ejemplo:

[Ejemplo: en salon principal de i
Edificio 1, sesiones (2 meses) 1afoa
Edificio principal p&r'tlr(;jel
del xxxx.] « Refuerzo de publicada la
estructura en sector norma.]
1 del edificio 1
(2 meses)]
[Ejemplo:
Edificio 2,

Edificio xxxx.]

Oficinas Temporales

Acciones
Proxima a seguir para Fecha Proxima
revision cumplimiento limite revision
[Ejemplo:
[Ejemplo: » Adecuacion de [Esemplo:
Segun pasamanos (2 1 afio a. [Ejemplo: Segln
acuerdo meses) - acuerdo entre
partir de
entre « Adecuacion publicada evalyador y
evaluador y de sistema de  (a norma.] propietario]

propietario] sefalizacion (3

semanas)]

[Identificar oficinas temporales en donde su empresa pueda ubicarse en caso de emergencia.
Considere agregar un mapa del alojamiento, en la parte posterior de su Plan.]

e . . . Equipo ;
m Clasificacion Tipo Direccion Disponible Recursos necesarios

listado del equipo
disponible en el

[Ejemplo: [Ingresar la

1 1 Residencial direccion de
privado, su oficina

hotel.] temporal.]

[Elaborar un

[Elaborar un listado de los recursos
necesarios para complementar lo

lugar. . .
. . existente en la oficina temporal, y que la
Ejemplo: . . . .
misma sea funcional. Ejemplo: Software,
computadoras, . ;
: personal y cualquier otro equipo que no
fotocopiadora, 1 .
papel esté disponible en el lugar.]

calculadoras.]
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Entrenamiento de Personal Clave

[Ejemplo: [Ejemplo: relevante [Ejemplo:
[Ejemplo: Jorge Lopez] [Ejemplo: 12-18 calificacion en ca acthacign 'en el
Contabilidad] meses] contabilidad, 5 afnos de P

7 sistema financiero.]
experiencia]

Estrategias de Retencion de Habilidades
[;Qué documentacion proporcionara para asegurar que las atribuciones del personal se mantengan?
;Tiene una asignacion de responsabilidades apropiada? ;Qué procedimiento interno va a implementar

para regular y comprobar que las habilidades actuales de los miembros del personal siguen siendo
adecuados para el funcionamiento de la empresa?]

Seguridad de Datos

[;Como protege su informacion y su red informatica? Por ejemplo, antivirus, firewalls, redes
seguras, seguridad de passwords, procedimientos de respaldo de datos (backups).

Elabore un listado de procedimientos de respaldo de datos esenciales (backup de los datos
esenciales), segun el funcionamiento de su empresa. La idea es obtener una copia de seguridad
completa, que incluya todos aquellos datos que no puedan ser recreados a partir de otras fuentes.]

Servicio
para el Persona

Proceso
de respaldo
de datos

Frecuencia
del respaldo
de datos

Datos
de seguridad respaldo de responsable

datos

[Elaborar un
listado en donde
indique los

[Enumerar todos los datos pasos requeridos

que sean esenciales para . . para elaborar

el funcionamiento su em- [Egs::g(l)o. [Ejemplo: Por [Ejemplo: disco el respaldo de
presa, y que no se pueden e et duro, servicio [Ejemplo: datos (backup),

recrear a partir de otras  electronico, dia, mes o i J L& o bien, agregar
fuentes. Si esta lista es ex- paginas afo.] remoto u onli-  Jorge Lopez.] e[ procedimien-
tensa, considere una copia web.] ne, etc.] to completo,
de seguridad completa del ) en la seccion

Documentacion

de soporte, en

la parte final de
este Plan.]

sistema.]
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Recuperacion del Medio Ambiente

[;Qué opciones de recuperacion del medio ambiente ha realizado su empresa para ayudar a alcanzar
la capacidad de adaptacion al cambio climatico?]

Plan de Accion de Emergencia

Contactos de emergencia

[Elaborar un listado con los nUmeros de teléfono de emergencia y contactos adicionales que va a

necesitar en caso de emergencias.]

Policia Nacional Civil
Cuerpo Voluntario de Bomberos -
Cuerpo de Bomberos Municipales

Policia Municipal de Transito -
Cruz Roja Guatemalteca -
CONRED

Procedimientos de emergencia

120

: 122

= 123

- 1551

e 2381-6565
119

[Brevemente indique su procedimiento de evacuacion o de emergencia. Es muy Util agregar una
copia detallada de los procedimientos de emergencia y un plano por piso con las ubicaciones de las
salidas de emergencia, kits de emergencia y equipo de seguridad claramente identificado. El pro-
cedimiento de emergencias puede incluir un mapa de evacuacion para todo tipo de emergencias. ]

Descripcion

de procedimientos

Procedimiento

E]emp o:
Suena la alarma y se contacta a
las instituciones de servicio de
emergencia.

* Espere por la senal de

evacuacion.

Siga las instrucciones del

experto.

EvacUe el area con calma, hacia

la salida de emergencia mas

cercana.

* Llegue al area segura mas
cercana.

* Localice a sus companeros y

haga un recuento.]

[Ejemplo:
incendio.] .

Ruta de
Evacuacion

Referencia del i6
procedimiento D°§§T§ ng?tc;on
completo 2
[Ejemplo:
El procedimiento
de evacuacion en

[Describa caso de incendio, se [Ejemplo:
lasrutasde  puede encontrar enla  Planos de cada
evacuacion.]  carpeta ‘Emergencia’ piso, mapa
en la computadora de rutas de

1. Una copia evacuacion.]
impresa también
se encuentra en el

archivo principal.]
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Programa de Simulacros de Evacuacion

[Utilice esta tabla para programar sus programar sus simulacros de evacuacion de emergencia.]

Tipo de procedimiento Frecuencia Posicion/ persona Proxima fecha de simulacros
de evacuacion de evacuacion responsable de evacuacion

[Ejemplo: fuego, inunda- . . [Ejemplo: . y -
cion.] [Ejemplo: mensual] Jorge Lépez] [Ejemplo: dia/mes/ano]

Kit de Emergencia
Ubicacion: [;Donde se encuentran los kits de emergencia?]

Contenido: [Elaborar un listado con el contenido del kit de emergencia y fechas de vencimiento.]

m Contenido Fecha de verificacion Persona responsable

[Plan Empresarial de Respuesta, impreso [dia/mes/ano] [Ejemplo: Jorge Lopez]
Contactos de emergencia

Documentos de seguro

Documentos financieros

Botiquin de primeros auxilios

Radio portatil, de baterias

Baterias de repuesto

Bolsas de plastico

Cinta adhesiva

O 00 N O Ul A W N =

—_
o

Lapiz, lapicero, cuaderno o block de notas.]
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Roles del Equipo de Emergencia y Responsabilidades

i3 Persona Correo .
u“ Detalles de Responsabilidades responsable | electronico Teléfono

[Ejemplo:
Ei. * Recibe los cursos regulares de primeros .
[E; xili [Ej. ms@
1 Oficial de /axzmir?iss.tra el apoyo de primeros auxilios en [}, Jorge exa.mple
prqulgros una situacion de emergencia. Lopez] com]
auxilios] -, Con]tacta ambulancias cuando es necesa-
rio.
[Ej [Ejemplo:
S * Recibe cursos de entrenamiento relevantes. o
de * Indica el procedimiento a todo el personal. [Ej. Luis [Ej. SJl@
2 i ; * Supervisa el procedimiento de la evacua- . example.
vigilancia cign de emergencia. Pefia] com]
. contt:a ¢ Realiza simulacros.
incendios] |, Actyaliza de procedimientos.]
[Ejemplo:
* Recibe cursos relevantes.
[Ej. * Asiste en el proceso de evacuacion, inclu- Ei i
. yendo armar y dar mantenimiento a kits de ; ; [Ej. js@
Guardian L sl [Ej. Julio
3 emergencia, y recopilacion de documentos. example.
contra : . Mendoza]
. . * Asiste en los simulacros. com]
incendios]

» Asume las responsabilidades de la persona
de vigilancia contra incendios cuando sea
necesario.]

Recuperacion

Evaluacién de Impacto

[En base a la evaluacidn de daino en la empresa, complete la siguiente tabla o agregue su propia
evaluacion de impacto en la seccion documentacion de soportes, de este Plan.]

Estimado
Clasificacion . '"f'PaC.t° Gravedad Respuesta Recuperacion Recursgs Encargado | defecha, ya
institucional necesarios completado

[Elaborar
un listado de
[Describa [Elaborar los recursos
los impactos un listado necesarios
[Elaborar di
5 irectos o en donde para la
lls(tjaedo indirectos [Alto [Reparar indique recuperacion, [Asignar [Introduzca
1 dafos en due los danos Mgd!ano RE Rt los pasos lllt_:luye.ndo auna labfeb(ihad
edificios provocarian Qjo] Reemplazar] necesarios estimaciones persona probable de
Prere sobre las para la de costos, por tarea.]  conclusion.]
etc.] D funciones recuperacion proveedores
: criticas de su del dano a la de servicios,
empresa.] empresa.] empleados,
materiales de

construccion.]
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Equipos de Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades -EDAN-

[Liste los integrantes de los equipos EDAN.]

[Nacional, Regional, [Region, departamento o [Celular, indicativo de radio,
[Ej. C. Lopez] Departamental, localidad municipio que correo electronico, direccion
Local] atiende.] de domicilio.]

Enlace con Sede Central u Otras Sedes

[Liste los enlaces titular y suplente que daran aviso de la situacion de emergencia, a la sede central
y/o otras sedes de la empresa.]

Nombre del Enlace Calidad Responsabilidades Detalles de contactos

[Indique nimero de teléfono
[Ej. Contacte a la sede de oficina y de celular, correo
central, para dar aviso electronico, de las personas que

[E3. C. Lopez] [Titular o Suplente] de la situacion y solicitar deban contactarse en la sede
recursos. | central y/o otras sedes de la
empresa.]

Contactos de Recuperacién

[Incluir a todas las instituciones y personas que seran esenciales en la recuperacion de los dafos
en la empresa.]

m Tipo de contacto | Nombre de la Empresa Cargo / Puesto

00O NONUI N WN =
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Machote para la Elaboracion de Plan Empresarial de Respuesta

Unidad de Gestion de Riesgo (Seguridad Industrial)

[Es la encargada de elaborar el Plan Empresarial de Respuesta, implementarlo, divulgarlo, evaluarlo,
y actualizarlo. El personal que la integra sera el responsable de llevar a cabo o verificar que se lleven
a cabo las acciones previstas en el PER. Asi como la implementacion de las Normas de Reduccion
a Desastres vigentes y que apliquen a su empresa.

Liste el personal asignado a la Unidad de Gestion de Riesgo de la empresa.]

Calidad Responsabilidades Detalles de contacto

[Region, departamento [Haga un listado de [Celular, Indicativo
[Ej. C. [Titular o o localidad que atiende. las responsabilidades de radio, correo
Lopez] Suplente] Ej. Nacional, Regional, asignadas por electronico, direccion

Departamental, Local.] persona. ] de domicilio.]

Reclamo a la Aseguradora

Compania de seguros | Fecha de contacto Detalles del reclamo Acciones de seguimiento

[Ingrese la fecha .
[Ingrese el nombre de la en la cual contacto [Celuier alsiEle

=a =G relevante, incluyendo la [Indique cualquier accion que
compania, nombre del a la compania ;
fecha en la que el asesor o deba completarse para continuar
contacto y las formas aseguradora, S e
: corredor le visitara, montos con el proceso de reclamo.]
de contactarlo.] para realizar el .
estimados, etc.]
reclamo.]
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Documentacion de Soporte

[Adjuntar toda la documentacion de soporte relativa al presente Plan Empresarial de Respuesta.
Liste todos los documentos, estos pueden incluir planos de las instalaciones, rutas de evacuacion,
procedimientos detallados de emergencia, protocolos, estudios de riesgo, inventarios de recursos,
listados de personal, mapas de riesgo, etc.]
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IPrevenir para vivir!

SIGUENOS EN: ot
www.conred.gob.gt n , You TUI]E flickr @






