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SIMBOLO

O

LISTA DE SIMBOLOS

SIGNIFICADO

Simbolo de operacion que se utiliza cuando se
alteran las caracteristicas fisicas de un objeto;
cuando se le dispone a manipular, transportar o
almacenar, éste se usa en los diagramas de flujo

de proceso.

Simbolo de inspeccidén que se utiliza para examinar
un objeto, verificar la calidad, cantidad vy
cumplimiento con las expectativas establecidas,

éste se usa en los diagramas de flujo de proceso.

Simbolo de actividad combinada que se utiliza
cuando dos actividades estan siendo ejecutadas al
mismo tiempo y en el mismo lugar de trabajo, éste

se usa en los diagramas de flujo de proceso.

Simbolo de almacenaje que se utiliza cuando un
objeto se encuentra almacenado en cualquier parte
del proceso de produccién. Lo anterior significa
gue no hay desplazamiento, éste se usa en los

diagramas de flujo de proceso.

Xl



Simbolo de demora que se utiliza cuando una
D actividad no puede ejecutarse inmediatamente, lo
cual estanca la siguiente actividad programada,

éste se usa en los diagramas de flujo de proceso.

Simbolo de transporte que se utiliza cuando se

|::> desplaza un objeto de un lugar donde esta
realizando una operacion, hasta donde se hara la

siguiente, éste se usa en los diagramas de flujo de

proceso.

Fuente: Marvin Mendel. Estudio de tiempos y movimientos. P. 245
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RESUMEN

La empresa Reparacion de Radiadores Portocarrero es una empresa con
una trayectoria de 35 afios a nivel nacional, tiempo durante el cual a sido
reconocida y muy bien aceptada en el mercado, la empresa a crecido tanto en
magnitud de produccién de productos y servicios que presta, como de personal,
presentandose la necesidad de adquirir una nueva forma de administracion
empresarial y de personal, razon por la cual ha motivado al autor a presentar la

propuesta contenida en este estudio.

Con la aplicacion de herramientas estudiadas en Ingenieria Industrial se
determind un andalisis de la situacion actual en base a diagramas de causa y
efecto y proceso administrativo, en cada area estudiada que refleja los puntos
negativos y positivos de la empresa y la problematica que presenta la misma
para proponer las respectivas mejoras.

Se proponen una serie de formatos que ayudaran a que la empresa marche
de una forma mas organizada, con relacion al trabajo en el &rea administrativa,
financiera, de produccion y mercadeo haciendo que en éstas se trabaje de una
forma mas ordenada y que exista un control adecuado dentro de las mismas,
tomando en cuenta también la correcta administracion de expedientes de

empleados.
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La propuesta de manuales, tanto de politicas generales como de
organizacion, muestran claramente la descripcion de los lineamientos, objetivos,
funciones, estructura organizacional, descripcion de puestos que deben
respetarse y seguirse por los trabajadores, para que la empresa funcione como
una unidad administrativa eficiente y con sentido de trabajo. Ademas se incluye
un reglamento interno de trabajo propuesto, que establece las condiciones de
acatamiento general sobre condiciones de trabajo, relaciones humanas,
medidas de orden, asi como las sanciones disciplinarias a la que estan sujetos
los empleados y el patrono en caso de falta; un manual de manejo y
almacenamiento de desechos y sobrantes generados en el area de produccién,
que tiene como propdsito principal crear un mejor ambiente de trabajo, dar a
conocer al personal los materiales con que trabajan, ademas de evitar posibles

accidentes.
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OBJETIVOS

General

Elaborar un estudio, analisis y propuesta para el mejoramiento
administrativo, financiero, de produccion y mercadeo de la empresa reparacion

de radiadores portocarrero.

Especificos

1. Realizar un analisis de la situacion actual de la empresa, en las areas de
administracion, financiera, de produccibn y de mercadeo para el
fortalecimiento de las mismas, y en base al mismo, crear medidas para

mitigar los problemas haciendo que la empresa sea mas eficiente.

2.  Reunir de una manera coherente y ordenada la informacion pertinente,

para tomar mejores decisiones tanto administrativas como operativas.

3. Facilitar el analisis y estudio de los estados financieros de la empresa, con

el propdsito de reflejar de una mejor forma su situacion financiera actual.

4. Organizar mejor los productos, materiales y repuestos que se manejan

dentro de la empresa, para que exista un buen control dentro de la misma.
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Determinar una mejora en los procedimientos de fabricacion de
radiadores, con base en la reduccion de tiempos en el proceso de estos,
para que sean mas eficientes en la entrega ya como productos

terminados.

Establecer una mejora en el area de mercadeo con base en la elaboracion
de un formato de registro de ventas diarias, registro de clientes y su
seguimiento, con el propésito de llevar un mejor control y establecer una

mejor organizacion de los clientes.

Crear un manual de politicas generales y de organizacion para establecer
una mejor administracion de la empresa, en relacion con su personal de

trabajo.

Elaborar una mejora en la administracion del personal, con la elaboracion
de un reglamento interno de trabajo y la correcta definicibn de las

funciones y atribuciones que tiene el personal dentro de la empresa.
Dar a conocer los desechos y sobrantes generados en el area de

produccion, asi como el buen manejo y almacenamiento de los mismos

para la conservacion del medio ambiente y mitigar posibles accidentes.
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INTRODUCCION

Las exigencias del mercado actual de Guatemala, cada dia son mas
grandes en cuanto a calidad de productos y servicios se refiere. Con la
expansion de nuevos mercados, las empresas se han visto en la necesidad de
realizar cambios y prepararse para que éstas sean mas competitivas y puedan

crecer de una forma més segura.

Las empresas que no se preocupan en el mejoramiento continlo de sus
procesos, tanto administrativos como operativos, corren el riesgo de quedar
fuera del mercado. Es por ello que la necesidad de adaptar nuevas estrategias
y herramientas en la forma de trabajar se ha vuelto algo indispensable a lo largo

del tiempo.

La empresa de Reparacion de Radiadores Portocarrero ha trabajado
siempre de wuna forma rutinaria durante afios, sin ninguna mejora ni
actualizacion, tanto en sus procedimientos administrativos, financieros,
productivos como de mercado, razén por la cual se han presentado algunos
problemas relacionados con estas areas, teniendo un escaso dominio y control
de la empresa, generando asi una gran desventaja con relacién al mercado

competitivo actual.
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Con este trabajo se pretende obtener una documentacion que genere un
control confiable y seguro a través de formatos y manuales creados con base
en los estudios de ingenieria industrial que establezcan un mejor dominio de la
empresa en el ambito administrativo, financiero, de produccién y de mercado,
brindando una mejora global de la empresa y fortaleciendo los puntos débiles

gue ésta presenta.
Ademas de proporcionar mejoras en la fabricacion de radiadores, a traves

de un analisis detallado de un diagrama de flujo del proceso, con el fin de

reducir los tiempos de produccion y brindar un mejor servicio al cliente.

XVIII



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Resefa histoérica

El lunes 25 de marzo del afio 1972 empez6 a brindar sus servicios la
empresa de Reparacion de Radiadores Portocarrero, fue en esta fecha cuando
los primos Herminio y Marco Tulio Portocarrero, vieron con la ayuda de Dios,

cOmo su suefio era hecho realidad.

La empresa se inici6 con un pequefio capital de Q1,700 que se obtuvo
como préstamo en el banco G & T y consistia en materiales y equipo para
soldar, compresores, estafio y todo lo relacionado con el giro normal del
negocio. El préstamo le fue concedido por medio de un programa de la
pequefa industria existente en esa época, con un plazo de 4 afios, el cual logré

cancelar en 2 afos.

La empresa se inicié con 3 personas y estaban ubicados en la via 3, 6-01,
zona 4. Gracias a su visién y tenacidad ahora cuenta con una empresa soélida y
progresista. Actualmente la central se encuentra ubicada en la ruta 5, 3-40,
zona 4, teniendo ademas otras dos sucursales, una ubicada en la 42 calle,
19-44, zona 6 y la otra en 7 calle 23-50 zona 4 de mixto bosques de

san nicolas.



Reparacion de Radiadores Portocarrero contrata jovenes sin experiencia en
calidad de ayudantes a los que capacita y luego los asciende a técnicos. Y
como pocas empresas en Guatemala, toma muy en cuenta a Su recurso
humano, estimulandolo y tratando de que mejore en su nivel de vida. La
empresa se preocupa mucho por la calidad de su trabajo, cosa que les ha

servido para ganar la ceiba de oro a la excelencia por 15 afios consecutivos.

1.2 Ubicacién

La central esta ubicada en la ciudad capital de Guatemala, en la Ruta 5,
3-40, unida con la 3-76 de la 6 ta. Avenida ambas de la zona 4, tal como se

especifica en figura 1.

Figural. Mapade ubicacion reparacion de radiadores portocarrero
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La figura 1 muestra la ubicacion en donde se elabor6 el trabajo presentado,

la cual es la central de las tres empresas existentes en la capital.

1.3 Vision

Ser un proveedor lider en servicios, soluciones e infraestructura para la

creacion, modificacion y reparacion de radiadores de todo tipo y marca.

Proveer la asesoria necesaria no solo en radiadores, ademas brindar el

soporte en todo lo referente al sistema de calentamiento.

Brindar seguimiento constante al mantenimiento preventivo de los

radiadores como propdsito final.

1.4 Mision

Posicionar a corto plazo la asesoria permanente sobre los diversos

sistemas de enfriamiento tanto industrial como para vehiculos en general.

A mediano plazo aumentar la productividad en la creacién de panales y la

industrializacién de los mismos.

Largo plazo expandir la franquicia radiadores portocarrero a nivel centro
americano, asi como los laboratorios para el desarrollo y manejo de radiadores

en general.



1.5 Actividades que desarrolla

La empresa reparacion de radiadores portocarrero, se dedica a la
reparacion, reconstruccion y fabricacion de radiadores de todo tipo y marca asi
como también al ensamble de los mismos. Presta los servicios de limpieza de
radiador y cambio de panal, a la venta de tanques, aire acondicionado y
productos relacionados al sistema de enfriamiento como mangueras,

refrigerantes, tapones, termostatos y ventiladores.

1.6 Organigrama de la empresa

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de
una empresa o de una de sus areas o unidades administrativas, en las que se
muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.
Es por ello que es de suma importancia conocer el organigrama actual que
presenta la empresa de reparacion de radiadores portocarrero, el cual se

muestra en la figura 2.



Figura 2. Organigrama actual de reparacion de radiadores portocarrero
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En el organigrama de la figura 2 se observa que la integracion
organizacional cumple con una relacion formal entre todos sus miembros, el
sub-gerente tiene relacion directa con el gerente general y se encarga de
transmitir toda informacién a los mandos medios, ademas de cumplir el papel
de gerente general en ausencia del mismo; tanto la secretaria como la
recepcionista no poseen subalternos, estos reciben 6rdenes Unicamente del
sub-gerente o del gerente general, la condicion del asistente de gerencia es la
misma solo que este si posee subalternos los cuales son el supervisor, el cajero
y el piloto, este es el Unico que tiene relacion directa con ello y es el encargado
de transmitir toda orden dispuesta por el sub-gerente o el gerente general; el
supervisor vela por la calidad en los servicios que presta la empresa, hace las
negociaciones y presupuestos a los clientes, ademas de dirigir y controlar al

soldador, enderezador, pintor y lavador.



2. MARCO TEORICO

2.1 Informacion general sobre radiadores

Los radiadores cumplen un lugar importante dentro de la industria, la
creacion de nueva maquinaria y tecnologia a lo largo del tiempo ha hecho a que
Su uso sea indispensable en la mayoria de los casos tanto en maquinaria movil
como estacionaria, a continuacion se describen algunos aspectos que reflejan

dicha importancia.

2.1.1 Radiador

Explicar el disefio de un radiador es algo muy complejo, por lo que para
efecto de este estudio se describir4 Unicamente su definicion y funcionamiento

la cual se muestra a continuacion.

2.1.1.1 Definicion

El radiador es la parte del sistema de enfriamiento, el cual difunde a la
atmosfera el calor del motor. Tiene multitud de conductos por donde circula el
agua de enfriamiento, proporcionando una superficie muy amplia para el buen

funcionamiento del motor.



2.1.1.2 Funcionamiento

Su funcién principal es actuar como un convector forzado. La conversion
forzada es generalmente redefinida como el proceso donde se realiza la
transferencia de calor de un fluido a otro, o de un fluido a una pared
conteniendo ese fluido, el movimiento rotativo es debido a la diferencia de
presion aplicada al fluido, independiente del flujo de calor. La cantidad de calor
transferido de un fluido a otro (en caso del radiador del agua al aire) depende
de la diferencia de temperatura de los dos fluidos, las areas de metal en

contacto con cada fluido y los coeficientes individuales de transmision de calor.

2.1.2 Dificultades mas comunes gue se presentan en los

radiadores para servicio pesado e industrial

a) En cabezales mal troquelados la soldadura es un elemento de relleno que
no tiene resistencia a los esfuerzos a que se somete el radiador.

b) Fugas en los tubos a todo lo largo del panal: La causa del empleo de
tubos engargolados cuya construccién no resiste los esfuerzos a que se
someten los radiadores de uso pesado.

c) Radiadores con fuga.

d) Entregas equivocadas.

e) Radiadores mal pintados.

f)  Radiadores incompletos.

g) No se entregan en el tiempo establecido.

h) Radiadores mal instalados en el vehiculo.



2.1.3 Mantenimiento de un radiador

El mantenimiento de un radiador incluye lo que es el reemplazo, el
recubrimiento y reparacion por lo que se describen estos aspectos a

continuacion.

2.1.3.1 Reemplazo

Muchas veces, sin importar la marca de radiador que se éste utilizando, ni
siquiera un profesional experimentado en los sistemas de refrigeracion puede
hacer milagros en el funcionamiento de un radiador que se encuentre

severamente corroido o dafado.

La Unica solucién es un radiador nuevo de marca, ya que éstos le dan la
conviccion y aseguramiento de una ejecucion larga, duradera y eficiente. Estan
diseflados para su instalacion y funcionamiento inmediato; quedan
perfectamente, se instalan rapida y facilmente, ademas de que se fabrican en

una compafia que los garantiza.

2.1.3.2 Recubrimiento

Algunos problemas de los radiadores pueden solventarse efectivamente con
un cobre nuevo/laton o centro del aluminio. Para saber si el recubrimiento es
una opcion viable, un profesional en sistemas de refrigeracion lo puede

determinar luego de analizar el estado en que se encuentra el radiador.

El recubrimiento puede traer de regreso al radiador la eficiencia para operar
de nuevo en buenas condiciones usando los tanques viejos, los anaqueles y el

refrigerador del aceite de la transmision.



2.1.3.3 Reparacién

Algunos problemas comunes en los radiadores pueden con frecuencia ser
reparados, por lo que constituyen una opcion cuando se requiere una solucién

rapida aunque de corta duracién y probable problema a largo plazo.

Los radiadores de cobre/laton o bronce estan asegurados con soldadura
que puede deteriorarse y corroerse. Los nuevos radiadores fabricados de
aluminio son mas durables, pero también mas dificiles de reparar. Los tanques
de plastico, en algunos carros nuevos, prestan una serie de problemas distintos,

pero que en la mayoria de casos pueden reemplazarse.

En general para todos los radiadores, las altas temperaturas en la maquina
incrementan la expansion y contraccion, por lo que antes de correr el riesgo de
algun tipo de falla en el radiador, y en el costoso motor y dafio en la
transmision, es mejor consultar con un profesional en los sistemas de

enfriamiento.
2.1.4 Elradiador y el sistema de enfriamiento
La funcion mas elemental de un motor de combustidn interna es
provocar que un combustible (gasolina, diesel, etanol, etc.) se queme y
provogue movimiento, energia que se puede usar en diversas aplicaciones.
Asi, en el proceso se transforma el combustible en energia dinamica y calor.

El gran reto para los disefiadores de motores es que se logre el menor calor y el

mayor movimiento.
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El calor que se produce en un cilindro (cAmara de combustion) es de mas
de 800 grados centigrados, el cual es disipado por medio de las piezas del
motor, el aceite y el sistema de enfriamiento. Este ultimo, esta conformado por
conductos liquidos, cuya funcion principal es mantener la temperatura del motor
entre los rangos llamados niveles de temperatura 6ptima de funcionamiento, es
decir, lo suficientemente caliente para que la combustiébn sea adecuada y tan
frio que se aproveche al maximo el combustible, al tiempo que las piezas no

sufren desgastes extremos ni deformaciones.

De esta cuenta, el sistema de enfriamiento reviste vital importancia para

desempefio y duracién de un motor.

En pocas palabras, el liquido del sistema de enfriamiento es bombeado para
gue circule por los canales y conductos del bloque del motor, donde capta calor.
Luego pasa al radiador que es un conjunto de delgadas celdas que estan
colocadas en un marco ubicado regularmente al frente del vehiculo, de manera
gue recibe el aire cuando el auto esta en movimiento, causando que el liquido
baje su temperatura. Para dicha tarea, el flujo de viento que choca con el aire
es auxiliado por el viento que provoca una hélice que es movida por el cigiefal

del motor, asi se enfria el liquido a pesar que el auto esté sin moverse.
Para que el flujo del liquido sea normal, la bomba de agua tiene que estar

en buenas condiciones, sino no circulard. Ademas, la cantidad de tal liquido

debera ser la adecuada para que pueda darse la disipacién de calor.
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El liquido de enfriamiento llega a tener mas de 100 grados centigrados, sin
embargo no se evapora porque todo el sistema es completamente sellado,
entonces la presion que se forma en su interior no lo permite. Este es el mismo
principio de las ollas de presion por lo tanto, el tapon del radiador sirve como
regulador de la presion interna del sistema. Cuando se abre el radiador, para
echarle agua, hay que enfriar antes su parte superior para que se reduzca la

temperatura.

El sistema tiene una valvula de paso llamada termostato que cierra el
sistema hasta que la temperatura del liquido es la 6ptima de funcionamiento,
después de lo cual deja que empiece a fluir por todo los conductos, mangueras,

canales y radiador.

Los liquidos de enfriamiento son compuestos a base de alcohol, agua y
agentes antioxidantes. El alcohol se congela a una temperatura menor que la
del agua, por lo tanto, aunque la temperatura del ambiente sea menor de los 0
grados centigrados habréa flujo en el sistema. Por otro lado, el agua tiende a
reaccionar con las partes metélicas del motor, formando 6xido que se fija en las
paredes de todo el sistema, razén por la cual es de suma importancia, el
adecuado y constante cambio de estos elementos para mantener la limpieza en

el radiador.

El cuidado y mantenimiento frecuente del radiador es determinante para el

funcionamiento 6ptimo del motor.
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2.2 Proceso administrativo

A principios del siglo XX, el industrial francés Henri Fayol, afirmé que todos
los administradores realizan cinco funciones basicas: planear (prever),
organizar, dirigir (mandar), coordinar y controlar. Al respecto, algunos
estudiosos de la administracion, al observar la interrelacion de estas funciones y
tomandolas como base, han determinado que éstas constituyen un proceso.
Entendiéndose como proceso al conjunto de fases sucesivas de un fenomeno,

0 sea una forma sistematica de hacer las cosas.

Debido a esto, modernamente se ha determinado que los elementos que
conforman el proceso administrativo denominados también funciones o pasos

administrativos, son los siguientes:

e Planeacion,
e Organizacion,
e Integracion,
e Direcciony

e Control.
2.2.1 Planeacion
Es decidir por anticipado qué hacer, como y cuando hacerlo y quién ha de
hacerlo; es decir, que determina el curso concreto de accion que ha de

seguirse, definiendo claramente los objetivos, las metas y las acciones

necesarias para alcanzarlas.
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2.2.2 Organizacién

Consiste en establecer una estructura intencional de papeles o puestos que
deben desempefiar las personas en una empresa, de tal manera que se ajusten
a sus objetivos, sus recursos y su ambiente; es decir, se ocupa de determinar y
distribuir entre los miembros del grupo, el trabajo que debe realizarse,
estableciendo lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacion, para saber
con gque autoridad actuaran sus miembros, como se hara el trabajo y en que

ambiente fisico.

2.2.3 Integracion

Proporciona los elementos materiales y humanos necesarios para llenar y
mantener ocupados los cuadros tedricos disefiados por la planeacién y

organizacion, para alcanzar los objetivos y metas empresariales.

2.2.4 Direccion

Consiste en influir en las personas que laboran en la empresa, para que
contribuyan a la obtencién de los objetivos y metas organizacionales y del
grupo; es decir, se refiere predominantemente a los aspectos interpersonales
de la administracion, para lo cual se requiere de varios elementos, tales como:

una adecuada comunicacion, motivacion, liderazgo y una efectiva supervision.

14



2.2.5 Control

El control implica un seguimiento para ver que el trabajo planeado se esté
haciendo correctamente, y al observar que existen desviaciones (con respecto a
los estandares) aplicar las medidas correctivas que sean necesarias, para
asegurarse de que los hechos se ajusten a los planes, aunque la planeacién
precede al control, los planes no se logran por si solos, y al ponerlos en practica

es el control el que determina su las actividades se ajustan a los planes.
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3. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Para conocer las causas de los problemas y necesidades que se estan
dando actualmente dentro de la empresa de reparacion de radiadores
portocarrero fueron aplicadas herramientas de estudio y analisis administrativos
como los diagramas de causa y efecto y el andlisis de proceso administrativo,

estas fueron aplicadas en las areas siguientes:

e Administrativa: ya que se encarga de toda la gestion administrativa e
informativa y gestiona recursos, administrando los mismos.

e Financiera: por que toda empresa trabaja con base en constantes
movimientos de dinero. Ademas esta area se encarga de la obtencion de
fondos y del suministro del capital que se utiliza en el funcionamiento de
la empresa, procurando disponer con los medios econémicos necesarios
para cada uno de los departamentos, con el objeto de que puedan
funcionar debidamente. El area de finanzas tiene implicito el objetivo del
maximo aprovechamiento y administracion de los recursos financieros.

e De produccion: ya que en esta area se formula y desarrolla los métodos
mas adecuados para la elaboracion de los productos y/o servicios.

e De mercadeo: es importante por que mira los procesos de identificacion,
anticipacion y satisfaccion de necesidades y deseos de individuos y
organizaciones (mercados meta) a través de la creacion y el intercambio
de bienes y servicios de valor.

e Y de personal: por que son todas aquellas personas que integran o

forman parte de una organizacion.
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Se realiz6 con el fin de poder detectar de una mejor forma las soluciones y
satisfacer las necesidades que esta presenta en forma global, para la obtencion
de informacion de este estudio y analisis se utilizd6 el método de observacion

directa de las actividades y entrevistas no estructuradas con el personal.

3.1 Diagramade causay efecto

Se determino un estudio y analisis por diagramas de causa y efecto por que
estos ayudan a la generaciéon de ideas relacionadas con las causas del
problema, y a su vez sirve de base para la determinacion de la solucién. El

resultado de este trabajo se muestra a continuacion.
3.1.1 Areaadministrativa
Para visualizar mejor los factores que contribuyen a la falta de una buena
administracion en la empresa Reparacion de Radiadores Portocarrero se
presenta en la figura 3 el diagrama de causa y efecto, enfocado al area

administrativa en un despliegue de sus pasos o funciones que posee esta area.

Figura3. Diagrama de causay efecto en area administrativa

PLANEACION ORGANIZACION
Sus objetivos estan Carece de un
definidos de manera buen
verbal organigrama
CAUSA .| ADMINISTACION
No se tienen reuniones Carece de
periédicas entre los buenos
dirigentes para controles
intercambiar ideas administrativos
DIRECCION CONTROL
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Continla

PLANEACION ORGANIZACION
No se conoce
No ptl)llede | bien la
establecerse un plan ; .
; jerarquia. No
de trabajo hay I
descripcion
de puestos
EFECTO
Riesgo de Desconocimien
contrariedady ——p to de procesos
duplicidad de gue provocan
funciones atrasos
DIRECCION CONTROL

ADMINISTACION

Como se puede observar en la figura 3 la mayor problematica radica en la
planeacién y en la organizacién, ya que estos son los pasos primarios y
fundamentales de toda buena administracion, en el primero destaca el no tener
sus objetivos claramente definidos, que trae como consecuencia la falta de un
plan de trabajo y la segunda la falta de un organigrama adecuado, ya que la
empresa sigue aplicando la misma estructura organizacional
aproximadamente 13 afios atras, no tomando en cuenta el crecimiento que se
ha dado en el transcurso de este tiempo, el cual tiene como consecuencia el

mal conocimiento de la jerarquia dentro de la empresa, ademas de generar un

descontrol de atribuciones que le son dadas a los trabajadores.
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3.1.2 Areafinanciera

La principal problemética en esta area es que la contabilidad es realizada
por una persona ajena a la empresa, se desconocen por lo tanto los estados
financieros de la empresa haciendo a que en algin momento la informacién sea
deficiente para tomar decisiones financieras, en la figura 4 se muestra un

diagrama de causa y efecto que describe esta problemética.

Figura4. Diagrama de causay efecto en &rea financiera

Falta de controles

CAUSA contables. Como
estados financieros, —*
control de emision de
cheques, conciliaciones
bancarias, etc.

A

FINANCIERA

Desconocimiento de la
situacioén financiera de
EFECTO la empresa

Es importante tomar en cuenta lo reflejado en la figura 4, pues en momentos
en que la junta directiva quiere determinar algo concreto que proporcione el
desarrollo de la empresa no tiene las bases solidas y debidamente necesarias

para determinar una correcta decision.

20



3.1.3 Areade produccién

Un inconveniente que presenta la empresa en el area de produccion es que
no se tienen controles formales escritos haciendo a que ésta presente una
planeacion de la produccion de manera informal y exista un descontrol en
cuanto a su forma de trabajar tanto en el presente como en el futuro, en la
figura 5 se presentan las causas y sus respectivos efectos que presenta esta

falta de control.

Figura5. Diagrama de causay efecto en area de produccion
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Lo descrito en el diagrama de la figura 5, ocasiona que la empresa marche
de una forma inestable pues no se conoce si en realidad se puede cumplir con
el trabajo requerido en un momento dado por falta de conocimiento y
capacidad, o en otro caso se corre el riesgo de hacer mal los presupuestos

planteados a los clientes, impidiendo asi brindar un mejor servicio.

3.1.4 Areade mercadeo

La empresa presenta 3 debilidades que hacen que esta tenga pérdidas
importantes, las cuales son el desconocimiento del volumen de sus ventas, no
llevar un registro de clientes y el de no darle seguimiento a los mismos, la figura
6 muestra de una forma mas detallada dicho analisis proporcionando ademas
los efectos que presenta y que contribuyen a que la empresa no marche de una

forma mejor.

Figura6. Diagrama de causay efecto en area de mercadeo
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La relaciéon cliente-empresa y empresa-cliente debe de tener siempre una
buena identificacién y presentar un seguimiento adecuado de esa relacion para
que la empresa presente un avance positivo y los clientes estén satisfechos de
los servicios adquiridos dentro de la misma, se puede observar en la figura 6
gue existen ciertos factores que impiden brindar en su totalidad lo anteriormente

descrito, es por esto que es de suma importancia prestarle atencion.

3.1.5 Areade personal

El recurso humano es lo mas importante que debe tratar toda empresa para
gue esta sea mas productiva y eficiente ante el mercado, la figura 7 detalla las
causas y efectos que presenta la empresa en el personal, reflejando los
aspectos que se deben de tratar para que halla una mejor administracién del

personal.

Figura7. Diagrama de causay efecto en area de personal
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informacion y interno de trabajo
antecedentes
CAUSA de las —
personas
contratadas
> PERSONAL
Rotacién de Duplicidad de <+—7Desconocimiento
personal funciones de las reglas que
se deben seguir
EFECTO 9

en el trabajo y
las
consecuencias
que tiene su
incumplimiento

Responsabilidades
no definidas
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Como se muestra en la figura 7 la empresa presenta una falta de reglas y
de lineamientos que ayuden a presentar una mejor administracion del personal
y que ademas comprometan al empleado a sentirse comprometido y

responsable dentro de la empresa.

3.2 Analisis de procesos

La efectividad de una empresa no depende del éxito de un area funcional
especifica; sino del ejercicio de una coordinacion balanceada entre las etapas
del proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las
principales areas funcionales; es por ello que se tomo un andlisis en los
procesos administrativos en cada area mostrando los problemas y necesidades
sobresalientes en base a los pasos o funciones que conforman el proceso
administrativo (planeacion, organizacion, integracion, direccion y control), y
tomando Unicamente los existentes en las areas estudiadas y analizadas en
reparacion de radiadores portocarrero. Este hace mencion de los aspectos
negativos y positivos que ayudan a la generacion de ideas para establecer las

mejoras correspondientes.
3.2.1 Analisis de proceso administrativo
La buena administracion es la pieza clave para que toda empresa crezca y
mejore continuamente, la empresa de reparacion de radiadores portocarrero no

es la excepcion, por ello a continuacién se despliega este andlisis por los pasos

gue conforman el proceso administrativo.
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3.2.1.1 Planeacién

La empresa esta formalmente establecido y sus planes son flexibles para
poder realizar cambios y modificaciones.

Sus politicas carecen de una estructura formal, es decir que no se
encuentran por escrito y claramente definidas, ademas de la inexistencia de
algunas de ellas y no estan catalogadas de acuerdo a la seccion.

Su objetivo general y los especificos no estan clasificados a corto, mediano
ni a largo plazo y no estan claramente definidos.

Para realizar planes futuros la organizacion se basa en experiencias de afios

anteriores entonces hay congruencia entre sus planes y objetivos.

3.2.1.2 Organizacion

Las ordenes se dictan de manera verbal sin manuales e instructivos o algo
que represente adecuadamente la estructura administrativa de la empresa.
En algunas areas de responsabilidad existe la situacion que el propietario
gue es el gerente general realiza funciones que ya ha delegado.

Los puestos de la organizacién no estan definidos, no se cuenta con manual
de descripcidén de puestos, aunque la mayoria de las veces los trabajadores
tienen bien identificadas sus tareas.

Cuentan con un programa especifica de capacitacidbn personalizada, en
donde se adiestra adecuadamente a todo el personal de primer ingreso.

Su organizacion ha variado, crecido y mejorado en los ultimos afios.

No posee un reglamento interno de trabajo.
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3.2.1.3 Integracion

El personal se recluta sin mayor inversion, referido por los mismos
empleados que laboran en la empresa. Se les realizan las pruebas
necesarias a los aspirantes y se les capacita por medio de los técnicos.

A cada una de las personas que van a integrar el equipo de trabajo se le
hace un contrato por medio del cual el trabajador acepta las condiciones de
trabajo, sus responsabilidades, obligaciones asi como sus derechos.

Las prestaciones son conforme a la ley.

Las condiciones de trabajo dentro de la empresa son adecuadas, cuentan
con botiquin, comedor, vestidores e instalaciones eléctricas apropiadas para
hacer su trabajo mas facil.

Las relaciones del patrono con el personal son de respeto y ética
profesional. El patrono trata de darles confianza, les platica e inquiere sobre
sus problemas y necesidades, los conoce bien, porque considera que todo
su personal es importante.

No se investiga exhaustivamente y especificamente al personal, su perfil es
elemental, ya que contrata jovenes inexpertos cuyo Unico requisito es saber
leer y escribir.

Al personal de nuevo ingreso se les muestran todas las instalaciones y se
presenta con todos los compafieros de trabajo y jefes, asi como sus
funciones dentro de la empresa.

Todo el personal goza de vacaciones al término de un afio de labores, en
ese momento se le cancela todas sus prestaciones correspondientes a ese
periodo y al volver de sus vacaciones ingresa como trabajador de nuevo
ingreso.

Se tiene poca informacion de los trabajadores de la empresa.
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3.2.1.4 Direccién

La toma de decisiones las realiza el propietario en la mayoria de las veces y
en algunas ocasiones se intercambian opiniones entre sus colaboradores.
Sus mandos medios ejercen alguna autoridad sobre los técnicos y
ayudantes, aungque en algunas ocasiones es necesaria la intervencion de la
gerencia.

Como miembro de la Camara de Industria tiene acceso a diferentes cursos
de adiestramiento ocupacional en el cual pueden obtener ciertas
herramientas que le serviran de soporte para poder aplicarlas a su empresa.
Existe una buena comunicacion que se centra en el dirigente principal y éste
la canaliza a toda la organizacion.

Las reuniones de la direccidon se efectian Unicamente cuando se presenta
un asunto de fuerza mayor, no regularmente para coordinarse.

La comunicacion y coordinacion entre los comparieros de linea es adecuada

ya que se mantiene un ambiente de ayuda mutua.

3.2.1.5 Control

Sus controles administrativos son informales, en la mayoria de los casos
utilizan cuadernos para hacer sus anotaciones como en el caso de los
trabajos realizados por sus técnicos.

Existen controles de entradas y salidas por medio de vales, de los trabajos
realizados por cada técnico, por medio de hojas de trabajo y contabilidad
béasica.

En cada trabajo de evalla costo, tiempo y calidad.
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3.2.2 Andlisis del area financiera

Esta area es fundamental en la toma de decisiones con relacion al dinero
que se maneja internamente, a continuacion se reflejan los factores mas

importantes observados en esta area.

3.2.2.1 Planeacio6n

e Como empresa formalmente establecida cumple en el aspecto financiero
con todas sus obligaciones fiscales de acuerdo a la calendarizacion
establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas.

¢ No mantiene efectivo en las instalaciones, cada cierto tiempo se efectlan
depdsitos monetarios.

e Tiene un buen récord en las instituciones bancarias por lo que se la
facilitaria la concesién de un préstamo, aunque en la mayoria de los casos
resuelve con sus utilidades todos sus compromisos econdmicos Yy
financieros.

¢ No recibe documentos en garantia como cheques pre-fechados.

e La contabilidad es realizada por una persona ajena a la empresa.

e El &rea de caja se encarga de elaborar, cobrar y cancelar facturas y verifica
periodicamente la numeracion de las mismas.

e Sus utilidades la reinvierte en mejoras al edificio.

e No tiene contratados seguros que protejan la empresa, Unicamente los

vehiculos.
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3.2.2.2 Control

e Sus ingresos estan respaldados por sus respectivas facturas y por un control
diario, esta operacion la efectla el cajero y la supervisa el propietario.

e No se registran analisis e interpretaciones de estados financieros que
reflejen el estado real de la organizacion.

e Con la entrega de facturas originales a sus clientes sin haber sido
canceladas se corre el riesgo de no recuperar el monto de las mismas.

e Sus clientes del interior de la republica abonan en cuenta de cheques a sus
facturas pero de esta transaccion no se lleva ningun control.

e No realiza conciliaciones bancarias Unicamente se controla el saldo en el
codo de la chequera y se anotan los depdsitos en un cuaderno.

e Desconoce su capital de trabajo y sus utilidades reales lo que no le permite
invertir en nuevos proyectos y poseer equipo, maquinaria y tecnologia para
poder agilizar sus operaciones financieras en relacion con algunas de sus

competidores.

3.2.3 Analisis del area de produccién

El area de produccién es el eje en el cual se establece si la empresa esta
creciendo o decreciendo, ya que aqui es donde se observa en la empresa si
realmente hay trabajo y la cantidad del mismo, ademéas de estar intimamente
ligado con el producto o servicio que presta la empresa, a continuacion se

describen los aspectos observados en esta area.
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3.2.1 Planeacién

El personal de produccion en cuanto a la producciéon de ensamblar, reparar,
fabricar y reconstruir, actia de la mejor forma posible para generar la mas
alta calidad que identifica y a identificado a la empresa durante su
existencia.

En época de poca venta se dedican a reparar radiadores que tienen en
existencia, los cuales almacenan y en la temporada alta solamente los
cambian por los dafiados que les llevan sus clientes, de esta forma evita
aglomeracion de clientes y la contratacion de mas personal.

Los gastos se planean de acuerdo a los ocasionados en la semana anterior
y segun la produccion diaria.

La empresa se mantiene actualizada en los avances tecnologicos, debido a
gue su gerente general toma cursos, lee revistas y viaja a otros paises para
tomar procedimientos que luego adopta en la misma.

Tiene personal capacitado y especializado, para su control de calidad, lo
MisSmo con su equipo.

Las instalaciones son adecuadas, tiene capacidad para ser ampliadas.
Cuenta con una persona encargada del control de calidad, quien revisa los
trabajos efectuados en los radiadores en todas sus etapas hasta la
instalacion en el vehiculo.

Las condiciones y ambiente de trabajo son adecuadas en cuanto a
uniformes, iluminacion, limpieza, ventilacion y nivel de ruido.

Todos los empleados poseen equipo de proteccion industrial como
mascarillas, guates, botas de hule, anteojos, etc.

Existe un método de produccion establecido el cual es seguido por todos los

involucrados en el proceso.
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3.2.3.2 Control

e No cuenta con un estudio de tiempos y movimientos en la fabricacion de
radiadores.

e Cuenta con equipos sustitutos en caso de descomposturas

e No posee un buen control de radiadores fabricados, reparados vy
reconstruidos, en las existencias de radiadores en bodega de producto
terminado y de producto en proceso, de materiales, piezas y repuestos;

estos se realizan unicamente por medio de etiquetas.

3.2.3.3 Diagrama de flujo de proceso de la fabricacion de un

radiador

Uno de los principios que han hecho que la empresa de Reparacion de
Radiadores Portocarrero sea reconocida en el pais es la excelencia y calidad
que presta en sus servicios, sin embargo en el momento de entrega de
radiadores fabricados en ocasiones presenta algun atraso en cuanto es
entregado al cliente destinatario, por tal motivo se realiz6 un estudio del proceso
de fabricacion de radiadores, para lo cual se elaboro un diagrama de flujo de
proceso en base a las entrevistas realizadas con el personal y observacion del
proceso, a continuacion se presenta la secuencia 0 sucesion de operaciones

gue se realizan para la fabricacion de este, el cual se presenta en la figura 8.
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Figura8. Diagrama de flujo de proceso de la fabricacién de un radiador (actual)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Asunto: fabricacion de radiador
Método: actual Analista: Marlon Davila
Identificacion: radiador de nissan sentra modelo 1994
Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 1deb5
Inicia: bodega de materia prima Termina: bodega de producto terminado
Bodega de Bodega de
materia prima materia prima
0.80 min, Traslado a banca 0.80 min, 1 Traslado a banca
5m de trabajo sm de trabajo
/ \ Marcado e [ \ Marcado e
5 min 6 inspeccion en lamina 4 min 1 inspeccién en lamina
\ / para tanque superior \ / para tanque inferior
Corte de lamina Corte de lamina
5.08 min para tanque 5 min para tanque
superior inferior
2 48 min Doblado manual 3 min Doblado manual
con tubo con tubo
15 min Caracterizado de 14 min Caracterizado de
partes laterales partes laterales
4.07 min 16 Soldaduras con 4 min 4 Soldaduras con
latén latén
| Marcado e inspeccion _ /Y~ Y\  Marcado e inspeccion
5.03 min 7 para orificios de buquias 4.05 min 2 para orificios de buquias
K J y piezas de agarre \ / y piezas de agarre
4.03 min EP Corte de orificios 5.38 min GP Corte de orificios
: / \ Marcado e inspeccion ; f \ Marcado e inspeccion
4.14 min 8 - 4 min 3 .
K j para piezas de agarre k / para piezas de agarre
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Continla

Método: actual
Identificacion:

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero
Inicia: bodega de materia prima

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Asunto: fabricacion de radiador

Analista: Marlon Davila

radiador de nissan sentra modelo 1994
Hoja: 2de5
Termina: bodega de producto terminado

4.40 min

2.03 min

4.13 min

2.40 min

1.08 min

7.03 min

2.48 min

3.40 min

02020202 0:0:0205¢

Corte de piezas
de agarre

Doblado de piezas
de agarre

Soldado de piezas
de agarre

Marcado e
inspeccion en tubo
para buquia

Corte de buquia
para tanque
superior

Soldado de
buquia

Corte de orificios
para rebalse

Soldado de
rebalse

4 min

2 min

4.07 min

2 min

2.38 min

12.58 min

3.43 min

5 min

5 min

e 0202020202 0302020

Corte de piezas
de agarre

Doblado de piezas
de agarre

Soldado de piezas
de agarre

Marcado e
inspeccion en tubo
para buquias

Corte de buquias
para tanque
inferior

Soldado de
buquias

Corte de orificios
para flauta

Soldado de flauta

Prueba e
inspeccion de fuga
para flauta
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Continla

Asunto: fabricacion de radiador

Identificacion: radiador de nissan sentra modelo 1994

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 3de5
Inicia: bodega de materia prima Termina: Bodega de producto terminado

Método: actual Analista: Marlon Davila

0.50 min,
3m

14.03 min

23 min

0.90 min,
6m

16.30 min

0.70 min,
4m

14.48 min

0.90 min,
6m

24 min

23.10 min

Traslado a
esmeril

Espera de
esmeril

Esmerilado de
tanques

Traslado al area
de limpieza

Limpieza con
acido muriatico
y antorcha

Traslado a
horno de estafio

Bafio de
estafio para
tanques

Traslado a area
de soldadura de
panal

Soldadura de
tanque inferior

Soldadura de
tanque
superior
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Continla

Asunto: fabricacion de radiador

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Método: actual Analista: Marlon Davila
Identificacion: radiador de nissan sentra modelo 1994

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 4de5

Inicia: bodega de materia prima Termina: bodega de producto terminado

1 min,
7m

5.48 min

6 min

7.38 min

13.38 min

6 min

4.50 min

5.14 min

0.70 min,
4am

- OO

Traslado a
limpieza

Limpieza a
presién con agua

Secado con
antorcha

Llenado con
agua

Espera para
prueba de
presion

Prueba e
inspeccién con
tester de presion

Vaciado de
tanques

Secado con
antorcha

Traslado a
area de
pintura
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Continla

Identificacion:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Asunto: fabricacion de radiador
Método: actual

Analista: Marlon Davila

radiador de nissan sentra modelo 1994
Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero
Inicia: bodega de materia prima

Hoja: 5de 5
Termina: bodega de producto terminado

6.30 min
15 min
3 min
0.90 min,
6m
RESUMEN
Simbolo No. |Descripcién Tiempo Distancia
Q 37 Operacién 273.73 min
Inspeccion /
O 10 Operacién 41.62 min
D 2 Demora 27.41 min
|:> 9 Transporte 7.20 min 46 m
v 3 Almacenaje
Total 349.96 min 46 m
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terminado

36




El diagrama de flujo de proceso de la fabricacién del radiador, actualmente

presenta el inconveniente en las siguientes demoras: la espera de esmeril que

es de un tiempo de 14.03 minutos tal como se muestra en la figura 8, pagina

34, atrasando asi la siguiente actividad posterior al esmerilado que es la

limpieza del radiador, y la espera para prueba de presién con un tiempo de

13.38 minutos tal como se muestra en la figura 8, pagina 35. En la empresa se

espera un crecimiento de personal en la fabricacion de radiadores ya que

actualmente la elabora un solo operario, es por ello que es importante ver y

tratar estas demoras presentadas, en especial si se quiere mejorar la calidad en

el servicio de entrega.

3.2.4 Andlisis del area de mercadeo

La empresa de reparacion de radiadores portocarrero posee una publicidad
dirigida a un segmento comercial masculino, por medio de un programa de
television y radio deportivo que se transmite por la mafiana, asi como
también por medio del directorio telefénico, esta es una estrategia efectiva
ya que a hecho que la empresa ofrezca a sus clientes asesoria y un trabajo
garantizado y de alta calidad.

Brinda servicio al cliente por medio de asesoria sobre lo que mas le
conviene con respecto a su radiador, ya que algunas veces es mas
conveniente cambiarlo totalmente que repararlo.

Carece de una guia para visualizar correctamente el registro de ventas
diarias, ya que este se realiza de forma desordenada e informal.

Carece de registro de clientes, como los mas frecuentes, volumen de
compra, etc. Impidiendo asi presentar un buen conocimiento de los clientes,

principalmente para realizarles ofertas especiales.

37



No posee una guia para visualizar correctamente un seguimiento de
clientes, ya que se desconocen los comentarios del funcionamiento del
radiador o alguna necesidad que se le haya presentado al cliente con
respecto a este después de su entrega, con el fin de brindar un mejor

servicio.
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4. PROPUESTA DEL MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO, DE PRODUCCION Y MERCADEO

4.1 Areaadministrativa

La parte esencial del area administrativa es desarrollar un proceso de
disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajando en grupo
alcance con eficiencia metas seleccionadas. La empresa presenta algunas
deficiencias en su forma de desenvolvimiento administrativo. Se elaboro un
conjunto de herramientas y lineamientos que fortaleceran y ayudaran a corregir
y mejorar esas deficiencias detectadas en el estudio y analisis de su situacién
actual mostradas en el capitulo 3, en los incisos 3.1.1, 3.1.5 y 3.2.1 de las
paginas 18, 23 y 24 respectivamente; tales como una adecuada forma de
establecer comunicacién entre los empleados y la gerencia, un adecuado
manejo de expedientes de los empleados, manuales que ayuden a una buena
orientacion y finalidad de operaciones de la empresa y un reglamento interno de
trabajo para establecer las reglas que deben seguir tanto el patrono como el

personal y las consecuencias que tiene su incumplimiento para cada uno.
4.1.1 Formato de circular

Circular es una orden o informacion que una autoridad superior dirige a los
subordinados, o diversas personas para notificar actividades que se realizan

dentro de la organizacion.
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A pesar de que dentro de la empresa se observé una gran armonia entre
jefes y subalternos, se considero que es sumamente importante que toda la
comunicacién de politicas, disposiciones, etc., se lleve a cabo por canales
adecuados. EIl formato que se muestra en la figura 9 servira para transmitir

ordenes, disposiciones, anuncios, introducciones, felicitaciones, etc.

El formato contiene:

Numero de referencia: indica el correlativo que la empresa utiliza en forma
ordenada para archivar y hacer mas facil su ubicacion para una futura
consulta.

e A: persona o personas a quienes se dirige la circular.

e De: miembro de la organizacién que emite la circular.

e Fecha: fecha de la elaboracion de la circular.

e Asunto: esta observacion se refiere al tema a tratar en el cuerpo de la
circular, puede ser de caracter administrativo, financiero, produccion o
mercadeo, todo lo referente a situaciones de la organizacion, como cambios

de politicas, disposiciones, etc.
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Figura9. Formato de circular

CIRCULAR

a Ref. No.
De:
Fecha:
Asunto:

Los logros que se obtendran en el uso de una direccién adecuada es que le
dard mas vida a los procesos administrativos, creara dinamismo para influir en
los colaboradores para trabajar en grupo, promoviendo asi un mejor
rendimiento en todas las areas, siendo una de las principales herramientas para

este logro el formato descrito en la figura 9.
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4.1.2 Formato de acta

Todas las reuniones que se realizan entre los directivos deben quedar
debidamente documentadas para su futura consulta y verificar si las
disposiciones y decisiones tomadas en la misma se han llevado a cabo, el
formato que se muestra en la figura 10 se elabor6 con el objetivo principal de

dejar plasmadas las decisiones tomadas o lo discutido.

El formato contiene:

e No. de acta: indica el correlativo que la empresa utiliza para archivar la
misma.

e Fechay hora: indica la fechay la hora en que se realiza la reunion.

e Agenda a tratar: especificacion de los asuntos que se trataran en la reunion.

e Personas participantes: nombres de los miembros de la organizacion que
participen y se encuentren presentes en la reunion.

e Discusion de la agenda: son todos los aspectos a tratar, se discuten de
manera ordenada, tratando de dar soluciones y planificando de que manera
se realizaran.

e Observaciones: se anotan los puntos en los cuales se hizo énfasis, asi
como aspectos que quedaron pendientes para la proxima reunion.

e Firma de los asistentes: todas las personas participantes en la reunién

firman el documente conociendo su contenido y ratificando su aprobacion.
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Figura 10. Formato de acta

ACTA

Acta No.:

Fechay hora:

Agenda atratar:

Personas participantes:

Discusion de la agenda:

Observaciones:

Firma de los asistentes:

Las actas son una herramienta muy util, por lo cual el formato descrito en la
figura 10 servira a la organizacion para que todos sus asuntos, disposiciones y
actividades a realizar se hagan de manera formal. El uso de las actas la

realizara el gerente y los dirigentes de la empresa.
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4.1.3 Expedientes de empleados

A pesar de que la empresa Reparacion de Radiadores Portocarrero lleva un
expediente por cada empleado, se considero necesario aplicarlo y fortalecerlo

con los siguientes documentos:

e Formato de solicitud de empleo.
e Formato de confirmacién de referencias.
e Formato de ficha de personal.

e Formato de liquidacién laboral.

Es recomendable que la ficha personal sea revisada y actualizada
peribdicamente, asi como también se sugiere que se archive en el expediente
las cartas que los empleados extienden a reparacion de radiadores
portocarrero, como solicitud de anticipo de sueldo, préstamos o vacaciones

para ejercer un mejor control sobre los mismos.

4.1.3.1 Solicitud de empleo

Se sugiere que dentro de los expedientes de cada empleado se incluya su
solicitud de empleo donde se consigne todos los datos, tanto personales, como
educativos y laborales, asi como documentos de soporte como fotocopia de
cédula o fe de edad, antecedentes penales, policiacos y de ser posible cartas
de recomendacién. En el caso de aspirantes a una plaza es primordial contar
con dicha solicitud a efecto de comprobar sus datos y contar con mayor
informacion sobre el mismo. Para ello se elaboré un formato el cual se realizo
basandose en las preguntas estructuradas elaboradas a todo el personal de la

empresa por medio de una encuesta, las cuales se muestran en la figura 11.
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Figura 11. Encuesta realizada en la entrevista para la elaboracion de formato de

solicitud de empleo

Encuesta para realizacion de solicitud de empleo:

1. ¢(Qué datos personales considera necesarios para una buena

identificacion del empleado dentro de la empresa?

2. ¢Qué aspectos incluiria para reflejar el grado educativo del empleado?

3. ¢Qué condiciones de trabajo considera necesarias plantear para
mejorar el registro administrativo de los empleados dentro de la

empresa?

4. ¢Cuales son los datos que considera necesarios dar a conocer a la
empresa para reflejar la experiencia laboral que a tenido

anteriormente?

5. ¢Qué datos considera necesarios para localizar a las personas que lo

conocen?
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De la encuesta de la figura 11 se recolectaron los datos que la mayoria
considero mas importante aportar a la empresa, para poder elaborar
posteriormente un formato de solicitud de empleo que se adecue mas a las
necesidades de la empresa. Tal formato se muestra en la figura 12, el cual
contiene los datos personales, informacién sobre el grado académico, las
condiciones de trabajo, experiencia laboral y una parte de referencias, para
servir de herramienta fundamental en el conocimiento de los datos del

solicitante.
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Figura 12.

Formato de solicitud de empleo

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

LLENESE A MANO-LEA CUIDADOSAMENTE Y ASEGURESE QUE TODOS LOS DATOS HAN SIDO DEBIDAMENTE LLENADOS

NOL[]

Clase:

1.-1er.Apellido 2do. Apellido ler. Nombre 2do. Nombre
@ 2.-Lugar y Fecha de Nacimiento 3.-edad 4.-Nacionalidad
1) —
lC_) <z( 5.-No. De cédula de Vecindad 6.-Sexo 7.-Estado civil
< 8 M F [
o 5 8.-NUumero de Hijos 9.-Otras Cargas Familiares [10.-Profesién u oficio
o
11.-Direccion 12.-No. Teléfono
13.-NIVEL INSTITUCION LUGAR Periodo Diploma
DE A Obtenido
Primaria
Pre-Vocacional
Z .
0 Vocacional
@)
5 Universitario
)
B Otros
14.-Otros conocimientos
15.-Maquinas que opera eficientemente
16.-Nombre del puesto solicitado 17.-Salario minimo que aceptaria
% 18.-¢ Cuando podria empezar a trabajar?  [19.-¢ Aceptaria un trabajo temporal?
%)
W o si [ No []
O <[20.-Nombre otros trabajos especificos que puede realizar:
O m
a <
04
Z
8 21.-¢ Posee licencia de conducir? En caso afirmativo, indique:

No. De Registro

47




Continla

22.-Describa detalladamente su experiencia, comenzando con su actual o Gltimo empleo

Nombre de la empresa

Fecha de Ingreso:

Direccion de la empresa Teléfono Fecha de Retiro:
Nombre de su jefe inmediato: Sueldo mensual:
Atribuciones (describa brevemente) Inicial Q.
Motivo de retiro Final Q.
Nombre de la empresa Fecha de Ingreso:

-

% Direccion de la empresa Teléfono Fecha de Retiro:

[}

i Nombre de su jefe inmediato: Sueldo mensual:

<

(ZJ Atribuciones (describa brevemente) Inicial Q.

w

% Motivo de retiro Final Q.

%

i |Nombre de la empresa Fecha de Ingreso:
Direccion de la empresa Teléfono Fecha de Retiro:
Nombre de su jefe inmediato: Sueldo mensual:
Atribuciones (describa brevemente) Inicial Q.
Motivo de retiro Final Q.
23.-Anote nombre, direccion y télefono de 3 personas que lo conozcan

»n  |1.-Nombre Direccion: Teléfono:

<

(2) 2.-Nombre Direccion: Teléfono:

]

14

b 13.-Nombre Direccion: Teléfono:

W

74

Hago constar que la informacion anterior es verdadera y autorizo que se investigue.
Cualquier dato falso anulara esta solicitud

Fecha Firma

Para uso de la oficina:

Contratado para el puesto de: Sueldo inicial:

Inicia el: Contrato por:
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Otro uso importante de la solicitud de empleo planteada en la figura 12 es el
control de las personas reclutadas, en algiin momento determinado la empresa
necesitara personal y es necesario poseer un banco de datos de donde obtener

candidatos para cubrir las plazas.

4.1.3.2 Confirmacién de referencias

Es importante comprobar los datos de los aspirantes a la plaza vacante,
dentro de los datos mas relevantes a investigar estan las referencias laborales
y/o personales por lo que se elabor6 el formato de la figura 13 con la
informacion necesaria para llevar dicho control, este contiene todos los datos
que la administracion considera importante segun las entrevistas no
estructuradas elaboradas en esta area, donde ademas se podra anotar los
comentarios vertidos acerca de los aspirantes por sus antiguos jefes o

compairieros de trabajo.
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Figura 13. Formato de confirmacion de referencias

FORMATO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS

Nombre del solicitante:
Direccion:

teléfono:

Nombre de la empresa:
Direccion:

teléfono:

Jefe inmediato:

Fecha de ingreso:
Fecha de egreso:
Motivo del retiro:
Salario inicial:

Salario final:
Atribuciones:

Observaciones:

Aprobado por:
Salario:

Puesto:

Fecha de inicio:

Basicamente el formato de la figura 13 le servira a la empresa para
determinar que toda la informacion anotada en el formato de solicitud de
empleo sea veridica y sera de mucha utilidad porque tendra la informacion del
personal con que cuenta, en cuanto a las caracteristicas de los datos
personales, generales y especificos verificando que los mismos sean

confiables.
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4.1.3.3 Fichade personal

Es conveniente incluir en el expediente de cada empleado un formulario de
actualizacion de datos generales en donde se consignen los datos personales
mas importantes de los empleados asi como su récord salarial, laboral,
permisos, faltas, etc., que puede servir de base para futuros ascensos,
aumentos salariales, etc. Para esto se elabor6 el formato de la figura 14 que
detalla la informacion requerida, la cual se obtuvo en base a la forma de registro
personal actual de los empleados que se maneja dentro de la empresa y la
deteccién de las mejoras que se les puede plantear basandose a las entrevistas
no estructuradas realizadas a la secretaria de la empresa quien lleva dicho
control. Este formato contiene los datos del empleado y se divide de la

siguiente manera:
1. Identificacién del empleado.

2. Historia de ingreso a la empresa.

3. Los ascensos y aumentos de sueldo que ha tenido el empleado.
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Figura 14. Formato de ficha de persona

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

FICHA PERSONAL
1. Identificacion

Nombre completo Foto

Direccion y teléfono Huella digital

Lugar y fecha de nacimiento

Cédula de vecindad No. Extencdida en

Nacionalidad

En caso de emergencias avisar a

Direccion y teléfono

Firma
2. Historia de ingreso
Fecha de ingreso: Numero de afiliacion del IGSS:
Puesto:
Departamento: Numero de afilacion del IRTRA:
Sueldo inicial:
Cadigo de empleado:
3. Ascensos y aumentos
Puesto Sueldo Desde Hasta

Algo muy importante de tener bien estructurada la ficha de personal como la
que se muestra en la figura 14 es de que la funcién de actualizar datos es
necesaria ante todo para el control del personal, en cuanto al célculo de

prestaciones y para dar referencias futuras.
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4.1.3.4 Liquidacion laboral

Debido a que una de las politicas de Reparacion de Radiadores
Portocarrero es liquidar al personal al término de cada afio de labores, se
considero vital extender a cada empleado un finiquito laboral donde se
consignen las prestaciones a las que tiene derecho para evitar reclamos en el

futuro aunque se les contrate nuevamente al siguiente afio.

Para esto se elaboré el formato que se muestra en la figura 15 que contiene
la fecha de ingreso y de egreso a la empresa para el calculo de indemnizacion,
vacaciones, aguinaldo y bono 14, incluyendo sus respectivos descuentos.
Sefiala ademas la justificacion del pago de las prestaciones con las firmas
correspondientes del gerente/propietario de la empresa y la firma del trabajador
gue se retira acompafiando la fecha de la realizacion de la liquidacién de
prestaciones. Este formato se realizo en base a las prestaciones que se
determinan en el codigo de trabajo y en los términos que especifica el Ministerio
de Trabajo y Prevencion Social para hacer una constancia valida y conforme a

la ley.
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Figura 15. Formato de liquidacién laboral

REAPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
LIQUIDACION FINAL DE PRESTACIONES LABORALES

La empresa Reparacion de Radiadores Portocarrero y el sefior

Por mutuo consentimiento dan por terminado en esta fecha,

la relacién laboral, la cual se mantuvo del al ,

razén por la cual la Empresa y el sefior

reconoce que, las prestaciones laborales a que este dltimo tiene derecho, son las

siguientes:

Indemnizacién Del / / al / / Q.

Vacaciones Del / / al / / Q.

Aguinaldo Del / / al / / Q.

Bono 14 Del / / al / / Q.

Subtotal

(-) Descuentos Q.

Total Q.

Con el pago aludido, doy por satisfecho todas las prestaciones que pudieran
corresponderme, emanadas del vinculo juridico-laboral que me ligd con dicha empresa,
hasta el dia de hoy, en consecuencia, otorgo a favor de Reparacién de Radiadores
portocarrero mi mas completo y eficaz finiquito laboral, por cualquier obligacion cuyo
cumplimiento pudiera demandar ante las autoridades de trabajo.

Sr. Herminio Portocarrero Sr.
Gerente General

Guatemala, de de
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El formato de la figura 15 sirve para que tanto la empresa como el
trabajador que se retira cuenten con un documento formal del pago total de las
prestaciones y de esta forma evitar problemas legales. Es importante que

ambas partes estén de acuerdo con los calculos plasmados en el finiquito.

4.2 Areafinanciera

Tal como se pudo observar en el capitulo 3, en los incisos 3.1.2 y 3.2.2, de
las pagina 20 y 28 respectivamente, la empresa presentaba una falta de control
contable, para lo cual fue contratado un contador para apoyar y dar
fortalecimiento en esta area, este ayudd a proporcionar la informaciéon y orden
financiero que debe tener en cuenta la empresa en lo que concierne a la toma
de decisiones financieras; una forma practica de establecer la situacion
financiera de la empresa y su efectividad y capacidad es a través del analisis e
interpretacion de los estados financieros generados durante el periodo en
estudio deseado, es aqui donde se pueden identificar fluctuaciones y sus
causas, que acumulan aspectos negativos en la empresa. Es por esto que se
dio un ejemplo en formatos de como de deben presentar estos estados y la
importancia de cada uno de ellos.

4.2.1 Explicacion de los formatos a implementar

Los formatos que se consideraron mas importantes presentar debido a su
relevancia de informacion concordante son las exigencias y necesidades de la
gerencia son: el estado de resultados, el de origen y aplicacion de fondos, el de
balance general y el de conciliacibn bancaria los cuales se muestran a

continuacion.
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42.1.1 Estado deresultados

El estado de resultados muestra el total de transacciones de un negocio
durante un periodo que puede ser un mes, un trimestre o un afio. Su principal

objetivo es reflejar la rentabilidad de los negocios.

Este estado financiero tiene una gran ventaja en cuanto se hace una
comparacion con otros periodos ya que se puede notar las variaciones en
cualquier tipo de gasto para hacer un analisis en estos reglones. Al calcular el
porcentaje de cada uno de los gastos se puede apreciar cual de ellos es el

rubro mas importante.

La informacion que contiene el formato de la figura 16 es para ilustrar la
clasificacion de las cuentas del estado de resultados, asi como también realizar
comparaciones en forma anual en este caso, tomando nota del acumulado de
afos anteriores y su respectivo porcentaje con respecto a las ventas totales.
Este tipo de formato es muy util para realizar el analisis vertical en el que se
compara todas las cuentas del estado de resultados respecto al ingreso total de
ventas en un periodo que puede ser mensual, anual, etc. Este fue elaborado
con la ayuda del contador, el cual integro todos los aspectos importantes que la

gerencia necesita para un rapido y mejor analisis financiero.
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Figura 16. Formato de estado de resultados

ESTADO DE RESULTADOS

Ingreso por ventas
Costo de ventas

GATOS ADMON/VTAS
Sueldos

Cuota patronal
Alquileres

Gastos no deducibles
Teléfono

Energia eléctrica

Agua

Papeleria
Indemnizacion
Aguinaldo

Vacaciones
Bonificaciones
Limpieza

Vigilancia

Combustible
Telescuchas

Gastos de representacion
Mantenimiento
Publicidad y anuncios
Gastos de viaje
Mensajeria

Fotocopias

Otras prestaciones adicionales
Donaciones

Cuotas y suscripciones
Seguros varios

Correo y telégrafos
Gastos de importacion
Diferencial cambiario
Honorarios
depreciaciones y
amortizaciones

UTILIDAD EN OPERACION
OTROS INGRESOS Y GSTS.
Intereses Bancarios
Miscelaneos

RESULTADOS DEL
PERIODO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2006

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2005

Acumulado
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

%
0.0%

0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%

0.0%
0.0%

0.0%

Mensual
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

Anual
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

Acumulado
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

%
0.0%

0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%
0.0%

0.0%
0.0%

0.0%

Mensual
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

Anual
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
0.00

0.00
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El formato expuesto en la figura 16 traera grandes ventajas a la empresa ya
gue aparte de mostrar los ingresos, los gastos y la utilidad o pérdida neta que
presenta la empresa se puede determinar la variacion que hubo con respecto a
su aflo anterior, generando asi mas facilidad en la toma de decisiones que se

quieran plantear dentro de la empresa.

4.2.1.2 Origeny aplicacion de fondos

Este es un estado financiero muy importante, ya que como se muestra en la
figura 17 se puede observar el origen de los fondos y su aplicacion, ademas de
facilitar la evaluacion de la necesidad que tiene la empresa de financiamiento
externo. Este se preparo con el fin de que la gerencia de la empresa pueda
analizar de una mejor forma los cambios de las cuentas activas y pasivas, como
consecuencia de las operaciones realizadas en un ejercicio. EIl origen de los
fondos e ingresos se exterioriza en el aumento de los rubros que representan el
pasivo y el capital y en la disminucion de las cuentas activas, y la aplicacion de

tales recursos.

El formato de la figura 17 contiene:

e Saldo inicial: este saldo corresponde al periodo anterior.

e Fondos provenientes: son entradas que provienen de la ganancia del
ejercicio, reduccion de cuentas pendientes de pago a los clientes vy
aumentos de cuentas por pagar. La operacién de todo lo anterior de le
llama total de fondos provenientes, la cual se le suma al saldo inicial, dando

como resultado el total de fondos disponibles.
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e Fondos aplicados: son fondos por concepto de pago de impuestos,
préstamos, y la distribucién de las ganancias a los accionistas de la
empresa. A la suma de lo anterior se le denomina total de fondos aplicados,
los cuales se restan a los fondos disponibles dando como resultado un saldo

final.

Figura 17. Formato de estado y aplicacion de fondos

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006
Saldo Inicial 0.00
Fondos Provenientes de:
Utilidad del periodo 0.00
Reduccion cuentas por cobrar 0.00
Incremento cuentas por pagar 0.00
Total de fondos provenieentes 0.00
Total de fondos disponibles 0.00
Fondos aplicados a:
Pago de impuestos 0.00
Pago de préstamos 0.00
Reparticion de utilidades 0.00
Total de fondos aplicados 0.00
Saldo final 0.00
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Es importante mencionar que el estado mostrado en la figura 17 se obtiene
a través de las diferencias que existen entre dos balances consecutivos los
cuales en algunos rubros seran positivos y en otros negativos, por lo tanto,

podran conocerse las variaciones del patrimonio y de cada una de las cuentas.

4.2.1.3 Balance general

Este muestra la situacion financiera de la empresa, lo que tiene (activo), las
obligaciones (pasivo) y a la diferencia que es el capital. Al compararlo con otros

periodos se puede observar el crecimiento de la empresa.

El formato que se muestra en la figura 18 especifica que cuentas
corresponden al activo, pasivo y capital. La primera columna contiene
informacion al 31 de diciembre de un periodo, la segunda columna informacién
al 31 de diciembre del periodo anterior y la tercera refleja los incrementos o
decrementos que existen entre los dos periodos sefialados, con esto la
empresa pondra saber cual ha sido el comportamiento de un afio con otro y

evaluar financieramente los cambios sufridos por la misma.
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Figura 18. Formato del balance general

BALANCE GENERAL

AL 31-DIC- | AL 31-DIC- | Incremento
2006 2005 (Decremento)
ACTIVO
Caja y bancos 0.00 0.00 0.00
Cuentas por cobrar 0.00 0.00 0.00
Cuota anual empresas 0.00 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 0.00 0.00 0.00
Mobiliario y equipo 0.00 0.00 0.00
Maquinaria y equipo 0.00 0.00 0.00
(-)depreciacion acumulada 0.00 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO FIJO NETO 0.00 0.00 0.00
Gastos de organizacion 0.00 0.00 0.00
Depositos 0.00 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO DIFERIDO 0.00 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO 0.00 0.00 0.00
PASIVO
Otras cuentas por pagar 0.00 0.00 0.00
ISR por pagar 0.00 0.00 0.00
TOTAL PASIVO CIRCULANTE 0.00 0.00 0.00
Prestamos bancarios 0.00 0.00 0.00
TOTAL PASIVO FIJO 0.00 0.00 0.00
TOTAL PASIVO 0.00 0.00 0.00
Capital autorizado y pagado 0.00 0.00 0.00
Reserva legal 0.00 0.00 0.00
Utilidades retenidas 0.00 0.00 0.00
Resultados del periodo 0.00 0.00 0.00
TOTAL CAPITAL 0.00 0.00 0.00
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 0.00 0.00 0.00

61




Con un formato como el que se muestra en la figura 18 la empresa obtendra
grandes beneficios en cuanto a informacién financiera, ya que sabré realmente

su situacion financiera a una fecha fija, ya sea pasada, presente o futura.

4214 Conciliacién bancaria

La utilizacion del formato que se muestra en la figura 19 tiene como fin
verificar los saldos de la empresa con las respectivas cuentas de bancos, se
refiere entonces al informe de fondos de la organizacién. Se concluyo que este
contiene los datos mas necesarios ya que muestra de una mejor manera la
comparacion de los datos obtenidos del libro de bancos que se lleva en la

empresa con el estado de cuenta que proporciona el banco.

Es decir, que este formato ayuda a cumplir la funcién de realizar una
comparacion en cifras de que saldo tiene el banco y que saldo posee la

empresa y lo podemos saber de la manera siguiente:

1. Saldo segun extracto del estado de cuenta proporcionado por el banco,
seria entonces el saldo inicial.

2. Mas depositos pendientes de efectuar por la empresa.

3. Menos los cheques en circulacién, o sea cheques que no se han cobrado
durante el periodo mensual.

4. La columna de ajustes se refiere a las tasas de interés que el banco aplica
por manejar determinada cantidad de dinero en la cuenta de la empresa,
puede ser positivo 0 negativo este ajuste, o bien le llamaremos crédito o
débito.

5. Luego de haber sumado o restado los ajustes queda un saldo segun la
chequera de la empresa el cual tiene que tener relaciéon con el valor que el

banco opera en el estado de cuenta.
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Figura19. Formato de conciliacidon bancaria

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

CONCILACION BANCARIA

CUENTA No.
Correspondiente al mes de Fecha
1) Saldo segun extracto de cuenta proporcionado por el banco PARCIAL TOTAL

2) Mas depésitos pendientes

FECHA CONCEPTOS

TOTAL DEPOSITOS PENDIENTES
3) MENOS CHEQUES EN CIRCULACION

FECHA CHEQUE No. BENEFICIARIO Y CONCEPTO

TOTAL DE CHEQUES EN CIRCULACION
4) AJUSTES

FECHA 00 [ CONCEPTOS

TOTAL DE LOS AJUSTES..................
5) SALDO SEGUN CHEQUERA (ultimo cheque girado No. )

OBSERVACIONES
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El formato mostrado en la figura 19 ayudara a que la empresa pueda saber
de cuanto dinero dispone realmente libres de cualquier compromiso de parte de
la misma, para que esta pueda invertir en nuevos proyectos, maquinaria o
equipo que ayudaran a mejorar las condiciones de trabajo y generaran nuevos

ingresos benéficos para la empresa.

4.3 Area de produccién

La empresa posee un excelente control de calidad en cuanto al trabajo de
manufactura que realiza, esto se debe a su personal altamente capacitado, uno
de sus objetivos primordiales es estar a la vanguardia de nuevos métodos que
mejoren la calida y el servicio que esta presta, con el fin de que se adapte a los
cambios del mercado actual y sea mas competitiva. Para mejorar los factores
gue impiden un avance positivo en la empresa como se mostrd en el capitulo 3
en los incisos 3.1.3 y 3.2.3 de las paginas 21 y 29 respectivamente, se
realizaron formatos que se mostraran a continuacion a lo largo de este capitulo,
estos fueron elaborados con el fin de ayudar a eliminar estos inconvenientes.
Ademas de proponer una mejora en los procedimientos de fabricacion de
radiadores en base al analisis del diagrama de flujo de la situacion actual para

establecer una reduccién de tiempos, para poder brindar un mejor servicio.
4.3.1 Control de radiadores fabricados, reparados y reconstruidos
Se observo que la empresa no cuenta con informacién estadistica en la cual
basar sus proyecciones, presupuestos, etc. Se elaboro, por lo tanto, el formato

gue se muestra en la figura 20, que contendra la descripcion de los radiadores

fabricados, reparados y reconstruidos.
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Este formato contiene lo siguiente:

e Fecha en que el radiador es fabricado, reparado o reconstruido

e Tipo de radiador, se refiere al tipo de radiador segun la marca del vehiculo

Informacién general del radiador:

e Descripcion de acuerdo al tipo de radiador o marca

e Costo en el que se incurre por la fabricacion, reparacién o reconstruccion,
agregando la mano de obra y la materia prima.

e Tiempo que consume la fabricacion, reparacion o reconstruccion del
radiador, puede ser minutos, horas, dias 0 semanas.

e Motivo de la reparacion: Explicacion por medio de la cual el radiador es
fabricado, reconstruido o reparado en el area de produccion.

e Observaciones: Esta columna nos ayudara a realizar alguna anotacion que

no se haya incluido en el presente formato.
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Figura 20. Formato de control de radiadores fabricados, reparados y

reconstruidos

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
CONTROL DE RADIADORES FABRICADOS, REPARADOS Y RECONSTRUIDOS
Fecha: Tipo de radiador:
Informacion del radiador
Mano de Materia Motivo de
Descripcion Costo obra prima Tiempo reparacion
Suma total
Observaciones

La informacion extractada del formato presentado en la figura 20 ademas de
servir para elaborar estadisticas ayudara a establecer la productividad tanto de
la maquinaria y equipo como de los colaboradores, obteniendo asi mayor

informacion para establecer constantemente mejoras en produccion.
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4.3.2 Control de existencias de radiadores en bodega de producto

terminado y bodega de producto en proceso

Para solucionar el problema que existe en bodega de producto terminado y

en proceso, en cuanto a la falta de un control adecuado dentro de las mismas,

se elaboraron formatos que ayudaran a establecer un inventario fisico en ellas,

los cuales se muestran en las figuras 21 y 22, estos se realizaron tomando en

cuenta los datos mas relevantes y necesarios que requiere el personal para la

identificacion inmediata de los productos en las bodegas, estos se estructuraron

en base a las entrevistas realizadas con el personal y lo observado en las

bodegas de la empresa.

Estos formatos contienen:

Fecha: esta columna indica la fecha en que se opera el movimiento de
inventarios, el ingreso o egreso de los radiadores en la bodega.

Existencia: indica el nUumero de radiadores en inventario de acuerdo a su
marca o tipo.

Descripcion del articulo: esta columna detalla el tipo o marca del radiador.
Entradas: el radiador se ingresa a la bodega de acuerdo a su marca y tipo
sumandose a la existencia.

Salida: el radiador es egresado de la bodega para ser instalado en algin
vehiculo o para su venta. Esta columna se resta entonces a la existencia.
Saldo: tiene la funcion parecida a la de existencia. Indica el saldo actual.
Observaciones: alguna anotacion importante que no se haya especificado

en el formato se puede anotar en esta columna.
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Figura21. Formato de control de existencias de radiadores en bodega

de producto terminado

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

CONTROL DE EXISTENCIAS DE RADIADORES EN BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO

Descripcion del
Fecha Existencia articulo entrada Salida Saldo Observaciones

Figura22. Formato de control de existencias de radiadores en bodega

de producto en proceso

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

CONTROL DE EXISTENCIAS DE RADIADORES EN BODEGA DE PRODUCTO EN PROCESO

Descripcion del
Fecha Existencia articulo entrada Salida Saldo Observaciones
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Se considero que este rubro es especialmente importante, ya que los datos
gue se presentan en los formatos de las figuras 21 y 22 son vitales para efectos
de control de la mercaderia que son los objetos materiales mas importante de la

empresa.

4.3.3 Control de existencias de materiales, piezas y repuestos

Es urgente implementar, en la empresa, una herramienta que genere un
buen registro de estos elementos. Este control es util para evitar inventarios
exagerados de materia prima o la carencia de ellos. Para ello se elaboraron
formatos de control tipo tarjetas kardex, que se muestran en las figuras 23 y 24
para verificar las entradas y salidas de materiales, piezas y repuestos. Estos
poseen los datos que se consideran indispensables segun comentarios del
personal y observaciones en el manejo de los elementos utilizados en

produccion.

Los formatos contienen lo siguiente:

e Fecha: esta columna indica la fecha en que se opera el movimiento de
inventarios, el ingreso o egreso de los materiales, piezas y repuestos en la
bodega.

e Existencia: indica el nimero de materiales, piezas y repuestos en inventario
de acuerdo a su marca o tipo.

e Descripcion del articulo: esta columna detalla el tipo de material, piezas o
repuestos.

e Entradas: los materiales, piezas y repuestos se ingresan a la bodega de

acuerdo a su tipo sumandose a la existencia.
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e Salida: los materiales, piezas y repuestos son egresados de la bodega para
ser utilizados en algun radiador. Esta columna se le resta entonces a la
existencia.

e Saldo: tiene la funcién parecida a la de existencia.

e Observaciones: alguna anotacion importante que no se haya especificado

en el formato se puede anotar en esta columna.

Figura 23. Formato de control de existencia de materiales

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
CONTROL DE EXISTENCIA DE MATERIALES
Descripcion
Fecha [ Existencia| de articulos | Entradas | Salidas Saldo | Observaciones

Figura24. Formato de control de existencia de piezas y repuestos

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
CONTROL DE EXISTENCIA DE PIEZAS Y REPUESTOS
Descripcion
Fecha | Existencia| de articulos | Entradas | Salidas Saldo | Observaciones
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Los formatos de las figuras 23 y 24 daran a la empresa una ampliacion del
conocimiento fisico de los materiales, piezas y repuestos que se manejan en la
empresa, para poder dar una confirmacion real de la cantidad que se tienen y
se usa en la empresa, pudiendo asi planear mejor la produccién en cuanto a la
capacidad que se tiene para realizar determinados trabajos y proporcionar

ademds una cantidad certera de lo necesario para la realizacion del mismo.

4.3.4 Diagrama de flujo de proceso propuesto de la fabricaciéon de

un radiador

La calidad esta directamente relacionada con la satisfaccion del cliente: a
mayor satisfaccion del cliente, mayor grado de calidad tiene el producto o
servicio prestado, basandose en este principio se elaboraron las mejoras en la
forma de operar en el proceso de fabricacién de radiadores tomando en cuenta
el analisis que se realizo en el capitulo 3, inciso 3.2.3.3 de la pagina 31 del
diagrama de flujo de proceso de la fabricacion de radiadores actual que
presenta la empresa, tales mejoras se muestran a continuacion en el diagrama

de la figura 25.
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Figura 25.

Diagrama de flujo de proceso de la fabricacién de un radiador

(propuesto)

Método: propuesto
Identificacion:
Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero
Inicia: bodega de materia prima

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Asunto: fabricacion de radiador

Analista: Marlon Davila

radiador de nissan sentra modelo 1994
Hoja: 1de5
Termina: bodega de producto terminado

0.80 min,
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5 min

5.08 min

2.48 min

15 min
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5.03 min

4.03 min

4.14 min
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materia prima

Traslado a banca
de trabajo

Marcado e
inspeccion en lamina
para tanque superior

Corte de lamina

para tanque
superior

Doblado manual
con tubo

Caracterizado de
partes laterales

Soldaduras con
laton

Marcado e inspeccién

para orificios de buquias

y piezas de agarre

Corte de orificios

Marcado e inspeccién
para piezas de agarre
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Bodega de
materia prima

Traslado a banca
de trabajo

Marcado e
inspeccién en lamina
para tanque inferior

Corte de lamina
para tanque
inferior

Doblado manual
con tubo

Caracterizado de
partes laterales

Soldaduras con
latén

Marcado e inspeccién
para orificios de buquias
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Marcado e inspeccion
para piezas de agarre
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Continla

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Asunto: fabricacion de radiador

Identificacion: radiador de nissan sentra modelo 1994

Método: propuesto Analista: Marlon Dévila

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 2de5
Inicia: bodega de materia prima Termina: bodega de producto terminado

4.40 min G Corte de piezas 4 min °
de agarre
203 min e Doblado de piezas 2 min ‘
de agarre
4.13 min @ Soldado de piezas 4.07 min °
de agarre
Marcado e
2.40 min /9\ inspeccion en tubo 2 min /4\
\ / para buquia \ /
Corte de buquia
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para rebalse
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Soldado de piezas
de agarre
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inspeccién en tubo
para buquias

Corte de buquias
para tanque
inferior

Soldado de
buquias

Corte de orificios
para flauta

Soldado de flauta

Prueba e
inspeccion de fuga
para flauta
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Continla

Asunto: fabricacion de radiador

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Método: propuesto Analista: Marlon Davila
Identificacion: radiador de nissan sentra modelo 1994

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 3de5

Inicia: bodega de materia prima Termina: bodega de producto terminado

23 min

0.90 min,
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16.30 min

0.70 min,
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Continla

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
Asunto: fabricacion de radiador
Método: propuesto Analista: Marlon Davila
Identificacion: Radiador de nissan sentra modelo 1994
Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero Hoja: 4de5
Inicia: bodega de materia prima Termina: bodega de producto terminado

Llenado con
agua

7.38 min

6 min Secado con
antorcha

/ \ Prueba e
6 min 10 inspeccioén con
\ / tester de presion
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tanques
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Continla

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Asunto: fabricacion de radiador
Método: propuesto
Identificacion:

Analista: Marlon Davila
radiador de nissan sentra modelo 1994

Fabrica: Reparacion de Radiadores Portocarrero

Hoja: 5de 5
Inicia: bodega de materia prima

Termina: Bodega de producto terminado

3 min
0.90 min,
6m
RESUMEN
Simbolo No. |[Descripcién Tiempo Distancia
Q 37 Operacién 273.73 min
Inspeccion /
O 10 Operacién 41.62 min
D 0 Demora 0
|:> 8 Transporte 6.70 min 43 m
v 3 Almacenaje
Total 322.05 min 43 m

37

)
V

Etiquetado

Traslado a bodega
de producto
terminado

Bodega de
producto
terminado
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El diagrama de flujo de proceso de la figura 25 presenta las siguientes mejoras:

Eliminacion de transporte en el traslado a esmeril y demora en espera de
esmeril, con esta se lograra una reduccion de tiempo de 14.53 minutos y se
evitara un traslado de 3 metros comparado con el diagrama presentado en
el capitulo 3, en la figura 8 de la pagina 34, que es innecesario e impide la
ejecucion inmediata de esmerilado de tanques, para ello se propone la
compra e instalacion de un esmeril en el area de trabajo exclusivamente
para el uso de fabricacién del radiador, con esto se agilizara el proceso de
fabricacion evitando este tiempo y traslado innecesario.

Eliminacion de demora en espera para prueba de presidn, con esta se
lograra una reduccién de 13.38 minutos comparado con el diagrama
presentado en el capitulo 3, en la figura 8 de la pagina 35, que es
innecesario e impide la ejecucion inmediata de la prueba e inspeccion del
radiador con tester de presion, para ello se propone la compra de un tester
de presion para uso exclusivo en la fabricacién de radiadores. Con esto se
evitaran las esperas del cliente en el momento de entrega del radiador
terminado y se evitara el riesgo de que este presente desperfectos en el

momento de entrega de los mismos.

Los cambios que se proponen vienen a ahorrar un tiempo de 27.91 minutos

segun la diferencia del tiempo total presentado en el diagrama de flujo de

proceso actual con el propuesto, logrando asi una optimizacion y reduccion del

tiempo de fabricacion del radiador.
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4.3.4.1 Costo de la propuesta

El costo para poner en marcha la propuesta planteada para el mejoramiento

del proceso de fabricacion del radiador y entrega al cliente se muestra en la
tabla I.

Tablal. Costo de la propuesta en fabricacion de radiador
Cantidad Descripcion Precio
unitario

1 Tester de presion de 30 psi  |[Q1,100.00
para prueba de radiador

1 Esmeril de banco Q359.99
c/piedra de 6" de 1/3 hp
Total Q1,459.99

Es importante mencionar que el tester de presion debe contener una escala

de medicion como minimo de 4 psi y como maximo 30 psi como el que se
muestra en la figura 26.
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Figura 26. Tester de presion de 30 psi para prueba de radiador

Fuente: foto de campo. Reparacion de Radiadores Portocarrero

El tester de presion mostrado en la figura 26 cumple un papel muy
importante en la prueba del radiador, pues este es el que sirve para determinar
si en verdad el radiador presenta alguna fuga o no, este es utilizado tanto en la

fabricacion, como también en la reparacion y reconstruccion del mismo.

Queda a disposicion de la empresa la cantidad de compra de estos
elementos propuestos, ya que actualmente es Unicamente una persona quien
realiza este proceso. Es de suma importancia ponerle atencion ya que la
empresa tiene planes de crecimiento del personal para la fabricaciéon de

radiadores.
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4.4 Areade mercadeo

Toda actividad comercial, industrial o de servicios, sea grande o0 pequeia
requieren mercadear sus productos o0 servicios. La empresa es muy bien
reconocida en la capital ya que cuenta con buena publicidad de sus productos y
servicios que presta por diferentes medios como en la radio, television y
revistas, sin embrago posee poco control en cuanto a registro de sus ventas
diarias, de clientes y de seguimiento de clientes los cuales se describieron en el
capitulo 3, incisos 3.1.4 y 3.2.4 de las paginas 22 y 37 respectivamente; es
importante tratar estos aspectos dentro de la empresa ya que provocan a que
esta no tenga una adecuada forma de elaborar presupuestos y dar resultados
de ventas, asi como también la perdida de clientes y futuras negociaciones que
se han perdido por la falta de estos. Para ayudar a fortalecer esta area se
elaboraron formatos cuyo contenido fueron determinados en base a la
recoleccion de datos de las entrevistas no estructuradas y observaciones
realizadas al personal y clientes de la empresa, que son fundamentales y
necesarios para establecer un mejor control tanto en las ventas, como en los

clientes, los cuales se muestran a continuacion.

4.4.1 Registro de ventas diarias

La base de las estadisticas es precisamente el registro de las mismas.
Debido a la importancia que denotan las estadisticas se ide6 un formato de
ventas diarias que se mostrard a continuacion en la figura 27, en el que se
acumulara de manera diaria el total de las ventas y al final de mes establecer un
gran total que podra ser comparado con meses anteriores y de acuerdo a las

fluctuaciones tomar las medidas correctivas que amerite el resultado.
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El siguiente formato contiene:

e Fecha: en esta columna se anota la fecha en que se registro la venta de
manera diaria.

e Numero de factura: se anota el nimero de factura segun correlativo de la
empresa.

e Descripcion: se hace referencia de la marca o tipo de radiador que se
vendid, que puede ser fabricado, reconstruido o reparado.

e Valor: no es mas que el precio en concepto de dinero por el radiador.

e Total acumulado: guarda el saldo en dinero de las ventas diarias, lo que da

al final del dia el total vendido.

Figura 27. Formato de registro de ventas diarias

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
REGISTRO DE VENTAS DIARIAS

Fecha:

No. Factura Descripcion Valor Total acumulado
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El formato de la figura 27, sera una de las herramientas mas indispensables
para fortalecer la toma de decisiones de la gerencia, ya que proporcionara de
una manera segura lo que se genero en ventas en el dia que se quiera estudiar
o en el periodo que se quiera analizar basandose en unidades diarias para

visualizar mejor las condiciones de venta de la empresa.

4.4.2 Registro de clientes

Siempre se dice que el cliente es el elemento mas importante de una
empresa y reparacion de radiadores portocarrero toma muy en cuenta este
principio. Se comprobd sin embargo, que no existe un registro adecuado que
incluya los datos de los clientes como: sus generales, volumen de compras,
tipo de compra, frecuencia de compra etc. Es por ello que se elaboré el formato
gue se muestra en la figura 28 con el objeto de unificar todos estos datos y
tener un mejor control del comportamiento de compra y darle un servicio

personalizado a cada uno de ellos.

El formato contiene:

e Nombre, direccién, teléfono y nit.

e Contacto: persona con quien se realizan los negocios.

e Fecha: dia en que se vendi6 o reparo el radiador.

e Numero de factura: correlativo que lleva la empresa.

e Descripcion: tipo o marca de radiador que se fabricd, repar6 o reconstruyd.
e Valor: precio en dinero del radiador.

e Acumulado: guarda el saldo en dinero de las ventas realizadas al cliente.
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Figura 28. Formato de registro de clientes

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO

REGISTRO DE CLIENTES

Nombre:

Direccioén:

Telefono:

Contacto:

Nit:

Fecha

No. Factura

Descripcién

Valor

Acumulado

Es importante mencionar que el formato presentado en la figura 28 debe de
llevarse por individual, de forma clara y sin abreviaturas para poder tener un

mejor control de los mismo, este ademas ayudara a poder presentarles

beneficios por su preferencia, como lo

promociones, que a su vez motivara a la clientela a solicitar los servicios de la

empresa en un futuro.
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4.4.3 Seguimiento de clientes

Otro punto importante con respecto a los clientes es el servicié post-venta,
la calidad y buen funcionamiento de los radiadores es vital para los usuarios y la
empresa debe constatar que todos los radiadores que egresen ya sea
reparados, fabricados o reconstruidos de sus talleres funciones a través de
mucho tiempo perfectamente. Se recomendd entonces dar un seguimiento a
los clientes sobre como esta trabajando el radiador inquiriendo sus
observaciones y comentarios sobre el servicio, calidad, precios, etc., que se
pueden tomar para verificar y hacer cambios en la atencién a los clientes o en el
area de produccion, para esto se realiz6 el formato que se muestra en la

figura 29.

El formato contiene:

e Fecha: se refiere a la fecha en que se contacta al cliente.
e Observaciones: comentarios sobre el funcionamiento del radiador que tenga

el cliente y alguna necesidad que se la haya presentado.

Figura29. Formato de seguimiento de clientes

REPARACION DE RADIADORES PORTOCARRERO
SEGUIMIENTO DE CLIENTES

Fecha Observaciones:
Fecha Observaciones:
Fecha Observaciones:
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Para la utilizacion del formato de la figura 29 es necesaria la identificacion
del cliente en base al formato presentado en la figura 28 de la pagina, la
informacion que contenga este formato es de gran beneficio para la empresa ya
que es la clave para observar si las mejoras realizadas en determinada area o
areas estan teniendo un efecto positivo que le permita ser reconocida en el

mercado nacional.
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5. PROPUESTA DE MANUALES

Tener una base de informacion organizacional bien establecida para tener
una buena administracién dentro de la empresa es uno de las ventajas que
generan crecimiento dentro de las grandes empresas a nivel industrial, es por
ello que para proporcionar a la empresa dicha informacion que a su vez
contribuira en la eliminacion de los factores negativos de la empresa que fueron
mencionados en el capitulo 3 en los incisos 3.1.1, 3.1.5 y 3.2.1 de las paginas
18, 23 y 24 respectivamente, se elaboro el manual de politicas generales y el
manual de organizacion, los cuales ayudaran a reflejar la misma y haran a que
el personal trabaje de una forma mas organizada segun las exigencias de la

empresa, estos se muestran a continuacion.

5.1 Manual de politicas generales de reparacion de radiadores

portocarrero

Este manual tiene como fin primordial dejar por escrito los deseos y
actitudes de la direccidon superior; para toda la empresa, estas politicas
generales estableceran lineas de guia y un marco dentro del cual todo el

personal puede actuar de acuerdo a estas condiciones generales.
Se determino que las politicas generales de la empresa son las siguientes:
e Politica de calidad.

e Politica de ética de negocios.

e Politica general de horario.
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Politica de recursos humanos.

Estas se formularon tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Una politica debe permitir la interpretacion; no debe prescribir un
procedimiento detallado.

2. Los pensamientos e ideas del formulador en el contenido de la politica,
deben estar condicionados a las sugestiones y reacciones de los que
seran afectados por la politica.

3. Siempre que sea necesario cubrir condiciones anticipadas deben
establecerse politicas, pero debe tenerse cuidado de evitar politicas que
rara vez, si acaso, se utilicen.

4. Toda politica debe ser expresada con palabras definidas y precisas que
sean entendidas por completo por cada miembro de la empresa.

5. Toda politica debe conformarse a los factores externos, tales como leyes y

medidas en bien del interés publico.

Ademas de considerar la forma de transmitir la informacién interna para

canalizar el pensamiento administrativo en direcciones especificas.
5.1.1 De calidad
La base del éxito del proceso de mejoramiento es el establecimiento

adecuado de una buena politica de calidad. Para la determinacion de esta, se

plantearon 3 posibles politicas las cuales se muestran a continuacion.
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1. Reparacion de Radiadores Portocarrero tiene bases sélidas para
proveer productos y servicios que den a conocer la calidad con que
trabaja, el buen uso de los recursos y la buena actitud de su personal
conlleva a un crecimiento firme y duradero.

2. Reparaciéon de Radiadores Portocarrero se identifica dentro del mercado
nacional por su excelencia obtenida en base a la buena calidad
presentada a lo largo del tiempo, por lo tanto cada uno de sus
miembros esta comprometido a seguir esta tradicion utilizando todo su
empefo y entusiasmo para que se siga presentando esta gran cualidad.

3. Reparacién de Radiadores Portocarrero es una compafia de calidad y
éste es el principio basico de sus negocios. Calidad significa proveer a
nuestros clientes internos y externos productos y servicios que
satisfagan sus requerimientos plenamente. Mejorar la calidad es la

tarea de cada empleado de Reparacion de Radiadores Portocarrero.

Estas politicas se plantearon segun las observaciones realizadas en la
forma como la empresa interpreta el principio de calidad y cémo los empleados
se ven involucrados a mantenerla para que se logre una continuidad de la
misma. De las tres politicas anteriormente planteadas la que mas se adecua a
la empresa es la presentada en el inciso 3, ya que esta segun la gerencia
muestra una mejor forma de orientar las acciones que se pretenden inculcar al
grupo de trabajo para que la empresa mantenga siempre una buena respuesta

a cualquier cambio o competencia que se le presente.
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5.1.2 Etica de negocios

Para establecer y reforzar el espiritu y principios de la empresa en cuanto a

Su ética de negocios es necesario seguir los siguientes procedimientos:

e Registro: es obligatorio para los supervisores de la empresa mantener
registros precisos en los libros oficiales que muestren cada transaccion que
se realice dentro de la empresa. Ademas deberan reportar esta informacién

a un jefe superior.

e Informacion a los empleados: todos los supervisores o jefes de area
anualmente deben tomar acciones apropiadas para asegurar que las
personas que reportan a ellos estén totalmente informadas de nuestra

politica de ética de negocios.

e Reporte de obligaciones: las violaciones de esta politica, voluntaria o
involuntariamente debera ser reportada inmediatamente por escrito a la

gerencia.

Estos procedimientos fueron elaborados en base a las observaciones
realizadas en la metodologia que emplea para realizar sus negociaciones, es
importante promover esta clase de politicas dentro de la empresa ya que
proporcionara una mejor forma de trabajar por parte de los empleados en el
momento que realizan la negociacion y adoptara mejores reglas de conducta

para su personal.
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5.1.3 General de horario

Para la elaboracion de esta politica se realizaron entrevistas no
estructuradas con los miembros de la gerencia y varias observaciones en la
forma en que plantean la relacion de su trabajo con el tiempo que se respeta y
se debe seguir dentro de la empresa, asi como su respectiva sancion en caso

de incumplimiento, la cual se determino de la siguiente manera:

El horario de trabajo en Reparacién de Radiadores Portocarrero es de 7:00

a 17:00 horas de lunes a viernes y dias sabado de 7:00 a 11:00 horas.

a) Primero: cuando el empleado incumpla con el horario la primera vez, sin
causa justificable, se informard al supervisor, quien tendra una entrevista
con el empleado para recalcar la importancia de la puntualidad en el
trabajo.

b) Segundo: cuando el empleado incumpla con el horario, el mismo mes y
por segunda vez, sin causa justificable, obligara a reparacion de
radiadores portocarrero a tomar las siguientes medidas:

e Se procedera a realizar la primera carta de llamada de atencion, la cual
se entregarad al gerentes general para que la firme y la entregue
directamente al empleado. El empleado firmara de recibido para que

posteriormente se archive en su archivo personal.
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d)

Tercero: cuando el empleado incumpla con el horario de entrada por
tercera vez, en el mismo mes, sin causa justificable, se procedera a
realizar la segunda carta de llamada de atencién. En esta carta se le
informara al trabajador que queda suspendido por un dia, sin goce de
sueldo y que al acumular una falta en el mismo mes, Reparacion de
Radiadores Portocarrero dara por terminada su relacion laboral con él.
Siempre se le entregard al jefe la carta, para que finalice el proceso
siempre se firmara de recibido y se archivara en el archivo personal del

empleado.

Cuarto: en el momento que el empleado reincida en la falta; después de
tres veces sin causas justificadas en el mismo mes, se procedera a

terminar su relacion laboral.

Quinto: cuando el empleado acumule cinco primeras cartas en el
transcurso del afio por incumplimiento con el horario, sera equivalente a la
terminacién laboral con la empresa. El gerente se encargara de finalizar el

proceso.

Con la implementacion de esta politica se espera fijar un lineamiento que

genere respeto en el horario establecido de la empresa haciendo a que se

genere mas productividad dentro de la empresa en cuanto al aprovechamiento

méaximo de la mano de obra.
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5.1.4 Recursos humanos

A pesar de que la empresa no presenta un departamento especifico de
recursos humanos, es de suma importancia tratar aspectos relevantes en el
conjunto de empleados que conforman la empresa, se elaboro una guia de
como debe desempefarse esta politica en base a los procedimientos
observados que realiza actualmente en el recurso humano por medio de
entrevistas no estructuradas con diferentes miembros de la empresa y la
gerencia, el resultado de la politica a respetar que refleja de mejor forma los
procedimientos a seguir para una buena orientacién del personal segun lo

considera la empresa se muestra a continuacion:

5.1.4.1 Contratacién de personal

Para establecer un adecuado principio de contratacion de personal, y contar
con un mejor procedimiento del mismo, se presenta la siguiente politica de

contratacion de personal.

e Reparacion de Radiadores Portocarrero le da prioridad a sus empleados
para llenar cualquier plaza vacante que haya. Si no hubiese candidato
dentro de la empresa, se procede a buscar un candidato externamente, a
través de recomendados por los mismos empleados de la empresa.

Todo personal nuevo es contratado por su capacidad, habilidad vy
experiencia. No se permite contratacién de familiares que queden en una

relacion directa o indirecta de jefe/lempleado.

Esta recomendacion se dara en forma directa al gerente general de la

empresa de Reparacion de Radiadores Portocarrero.
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5.1.4.2 Igualdad de oportunidad

Tomando en cuenta inculcar el respeto entre los miembros del grupo de
trabajo de Reparacion de Radiadores Portocarrero en cuanto a sus distintas
caracteristicas fisicas y personales que estos pueden presentar como seres

humanos, se realiz6 la politica que se muestra a continuacion:

e No se acepta ninguna clase de discriminacion. Se da igualdad de
oportunidad de trabajo, a toda persona, sin importar su edad, sexo, raza,

ciudadania, religion o estado civil.

5.1.4.3 Beneficios

Debido a que los beneficios se realizan de forma no estructurada, quedando
siempre en ocurrencia del gerente general dependiendo del tipo de trabajo o
proyecto realizado, queda a discrecion del mismo plantear dichos beneficios
cuando lo disponga, pero es de importancia dar a conocer al personal que
cuenta con dicha politica dentro de la empresa, por lo que se realizé la siguiente

politica, tomando en cuanta el principio en que se basa para ser otorgadas.

e Reparacion de Radiadores Portocarrero se preocupa por la compensacion y
beneficio de todos sus empleados basandose en el desempefio y logros que

han tenido.
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5.1.4.4 Entrenamiento

La politica de entrenamiento que mas se adapta a la empresa, segun su
forma de operar, tomando en cuenta los medios que utiliza para proporcionarla,

se estructuro de la siguiente manera:

e Los empleados reciben capacitacion y entrenamiento constante dentro de la

empresa.

La capacitacion y entrenamiento que brinda la empresa de reparacién de
radiadores portocarrero tiene un procedimiento personalizado entre experto
y aprendiz en los determinados trabajos ya sea de caracter operativo o
administrativo, en caso este no se maneja dentro de la empresa 0 no se
tenga conocimiento de el se recurrird a centros de capacitacion como el

INTECAP quien en ocasiones a capacitado técnicos de la empresa.
5.1.4.5 Comunicacién con empleados
Tomando en cuenta el respeto que debe existir entre diferentes niveles
jerarquicos y la privacidad y proteccion de la informacion que se maneja dentro

de la empresa, se realizé la siguiente politica de comunicaciéon con empleados.

e Los jefes son responsables de comunicarle a su personal los resultados, las

metas y el progreso que la compaiiia tiene.
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Privacidad y proteccion de informacion personal: en reparacion de
radiadores portocarrero se cumple con las leyes locales y toma medidas
para proteger cualquier informacion privada, en el momento de recopilar y/o
al usar informacion personal de sus empleados. Solamente se retiene
informacion personal, si se requiere en la empresa y/o por razones legales.
Se brinda informacién personal interna, sélo por razones de trabajo. Se
proporciona informacion personal externamente, cuando desean verificar
datos de trabajo, siempre y cuando el empleado ha dado el consentimiento y

para uso legal y/o gubernamental.

De esta manera se visualizara mejor en la organizacion la forma en que

esta aspira trabajar con sus miembros para alcanzar por medio de ellos los

objetivos organizacionales.

5.1.5 Otras politicas generales

Otras politicas generales que se pueden afadir dentro de los principios o

filosofias que se manejan dentro de la empresa segun lo observado y aprobado

por la gerencia son las siguientes:

Todo lo que se planifigue debe estar por escrito para que pueda revisarse
posteriormente sus resultados y cumplimiento.

Toda cotizacion con descuento especial deberé ser previamente consultada
y autorizada por el gerente general.

Todo procedimiento nuevo debe ser explicado a las areas relacionadas,
para que todos colaboren a la productividad del mismo.

Cuando suceda algo relevante o fuera de la actividad normal de la jornada
de trabajo se debera trasladar un informe al gerente general, para que tenga

conocimiento y dictamine lo que debe hacerse.
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e Con relacion a los clientes, cuando estos tengan tres facturas atrasadas, no
se prestara servicio de mantenimiento y reparacion.

e Llevar un control de las actividades semanales de los distintos
departamentos para verificar el avance de las mismas

e Llevar una carpeta individual con la siguiente informacién del personal:

a) Ficha de empleado.
b) Fotocopia de la cédula.
c) Fotografia reciente.

d) Contrato de trabajo.

Estas ayudaran a complementar aspectos directamente relacionados con el
manual de politicas generales para que este contenga en su totalidad las
intenciones o acciones generales de la administracién que es probable que se

presenten en determinadas circunstancias.

5.2 Manual de organizacién

Segun Allen (1,990) el manual de organizacion es un conjunto de
referencias de organizacion usados frecuentemente por los directores, tienen
mucha utilidad como instrumentos administrativos para ayudar a realizar el
trabajo con mayor eficacia. Le permite al director abarcar la organizacion de la
empresa en su totalidad y ver sus propias responsabilidades. En cuanto a las
guias de cargos, que constituyen la médula del manual, especifican sus

responsabilidades y los resultados por los cuales deben rendir cuentas.
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Bajo este concepto se elabor6 un manual de organizacion de la empresa de
reparacion de radiadores portocarrero utilizando como método de recoleccién
de informacién el de entrevista no estructurada y observacion directa realizadas

al personal de la empresa, el cual toma en cuenta los siguientes aspectos:

e Una vision y mision orientada al personal de la empresa.

e Los objetivos dirigidos al crecimiento y expansion de la organizacion: ya que
es necesario que se encuentren claramente definidos para que todo el
personal de la misma se encamine a su logro, estos se encuentran
clasificados en generales y especificos.

e La funciones: para definir el papel que debe desempefiar la empresa como
un medio que proporciona un producto de calidad y una excelente
prestacion de servicios.

e Un organigrama propuesto, para dar a conocer en forma gréfica la estructura
organica que mas se adecua a la empresa.

e Y un manual de descripcién de puestos en base al organigrama propuesto:
para dar a conocer las tareas o atribuciones que conforma cada cargo y que
a la vez lo diferencian de los demas cargos definidos en el organigrama
propuesto, ademas de incluir también el perfil que debe incluir la persona
para optara dicho cargo.

Para tener una mejor definicion de los objetivos estos fueron realizados

tomando en cuenta las siguientes orientaciones:

1. Los objetivos deben ser el resultado de la participacion de los
responsables de su realizacion.

2. Todos los objetivos en una empresa deben apoyar el objetivo general de la
misma.

3. Los objetivos deben tener cierto alcance.
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4. Los objetivos deben ser realistas.
Los objetivos deben ser contemporaneos al igual que innovadores.
El nimero de objetivos establecidos para cada miembro de la
administracion debe ser limitado.

7. Los objetivos deben ser jerarquizados de acuerdo con su importancia
relativa.

8. Los objetivos deben estar en equilibrio con una empresa dada.

5.2.1 Visién y mision

La empresa ya tiene definida una visién y una mision organizacional, a
solicitud del gerente general se definié una visidn y una misioén orientadas a la
relacion directa que existe internamente entre empresa-trabajador, ya que las
que se tienen Unicamente reflejan asuntos externos, por lo que para tener una
mejor planeacion estratégica dentro de la empresa fueron dadas como se

muestra a continuacion.

La visién que fue aprobada por la empresa, ya que definia de mejor forma el
suefio alcanzable a largo plazo que se pretende, es decir, el futuro esperado
gue puede ser hecho realidad tomando en cuenta todos los miembros como un
buen equipo de trabajo para que este sea motivado a actuar de mejor forma y
conozca el por qué hace lo que hace dentro de la empresa, se muestra a

continuacion:
e Ser una empresa que en base a la mejor realizacién de productos y servicio

prestados cumpla con un puesto significativo en Guatemala, para tener un

crecimiento favorable y poder brindar una mejor forma de vida en el pais.
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Dar a conocer esta vision dentro de la empresa generara un mejor
ambiente de trabajo pues el personal sabra como ubicar a la empresa en
el futuro, en donde desea estar en realidad de aqui a cinco afios por lo

menos.

La mision que describe de mejor forma el propdsito y la razéon de ser de la

empresa con relacion a sus trabajadores se presenta a continuacion:

e Al ser reconocidos en el &mbito nacional como una empresa especializada
en la fabricacién, reconstruccién y reparacion de radiadores para todo tipo
de motor y de esta forma proporcionar trabajo a jéovenes para que encaucen

sus vidas y sean personas de bien.

Debe de ser conocida por todo el equipo de trabajo ya que esta afirma el
compromiso de la organizacion con las demandas de las personas vinculadas a

ellas.
5.2.2 Objetivo general
La empresa ya tenia establecido un objetivo general en forma verbal y no
con mucha claridad para darlo a conocer a los trabajadores, por lo que se
realizé en base a las entrevistas realizadas al personal sobre el propdsito que

persigue la empresa el objetivo que se muestra a continuacion:

e Efectuar ventas, servicios y mantenimiento de radiadores para todo tipo de

motor.
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Con este objetivo se dara a conocer el propdésito general que pretende
alcanzar la empresa, y asi servir de guia para el planteamiento de objetivos

especificos que se elaboraron.

5.2.3 Objetivos especificos de ventas y mercadeo

Las ventas y el mercadeo estan completamente relacionadas ya que ambas
estudian la forma de crear una buena relacion entre empresa y sus clientes en
base a la captacion del mismo, los objetivos que mejor se adaptan a la empresa
segun las observaciones realizadas en los procedimientos de trabajo que

emplea la empresa para ventas y mercadeo, se muestra a continuacion:

e Dedicarse a la comercializacion de radiadores fabricados y reconstruidos.

e Vender el servicio de reparacion de radiadores logrando obtener la mayor
utilidad posible, mediante la aplicacién de la calidad en todas las areas de la
empresa desde el inicio del proceso, que evitar4 desperdicios y retrasos;
brindando al mismo tiempo un producto de 6ptima calidad a los clientes.

e Lograr un mayor segmento del mercado en el &mbito centroamericano con
productos de buena calidad y un servicio eficiente.

e Dar un excelente servicio a los clientes, de manera que la “relacién
comercial” vaya mas alla de donde termina la venta.

e Promocionar los productos que produce la empresa para lograr que los
clientes potenciales sepan que se cuenta con productos de alta calidad.

e Verificar la rentabilidad de la empresa, a través de un control financiero

adecuado.
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Estos objetivos orientaran de mejor forma al personal, para poder establecer
de mejor forma el logro de las mismas, cumpliendo con la direccion que
pretende darles la empresa en todo lo relacionado a los procedimientos de

venta y mercadeo que se desarrolle dentro de ella.

5.2.4 Objetivos especificos de administracion

La buena administracion juega un papel importante dentro de los factores
gue hacen a que la empresa marche de forma ascendente, es por ello que se
debe tener claro y bien estructurado qué se persiguen dentro de esta, los
objetivos que mejor se adaptan a la empresa segun se determino, se muestran

a continuacion:

e Proporcionar al personal de la empresa un ambiente de confiabilidad y
seguridad, proporcionando un clima de buenas relaciones jefes-
trabajadores, buscando asi alcanzar las metas de la empresa.

e Establecer entre la administracion y los trabajadores, canales de
comunicacion y coordinacion que permita motivar al personal y orientar las
acciones hacia la productividad.

e Mantener actualizado el banco de datos del personal que labora en la

empresa.
Estos generaran una mejor organizacién en cuestiones administrativas

enfocadas al personal, dando una forma mas ordenada y sistematica de

trabajar dentro de esta area.
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5.2.5 Objetivos especificos de contabilidad

Para lograr un buen control contable dentro de la empresa es necesario que
el personal encargado en realizar dicho analisis conozca los fines a los que esta

sujeto, estos se describen en los objetivos que se muestran a continuacion:

e Mantener al dia las cuentas financieras correspondientes a la empresa.

e Elaboracién de estados de resultados para verificar la rentabilidad de la
compania.

e Llevar el control financiero de la empresa.

e Controlar los gastos e ingresos de la empresa.

e Hacer las conciliaciones bancarias de las cuentas.

Estos ayudaran a que el personal de contabilidad visualice mejor sus
objetivos a alcanzar dentro de la empresa, dando a si una guia general del

cumplimiento laboral que esta se relaciona intimamente con su puesto.

5.2.6 Objetivos y funciones especificas del departamento de
produccion

Con el conocimiento de los objetivos y funciones especificas en el
departamento de produccidén se lograra una mejor administracion dentro del
mismo, ya que el personal conocera los fines a los que se dirigen las
actividades organizacionales a las que estan destinados a hacer en este
departamento, los objetivos que se realizaron segun los procedimientos

establecidos en la empresa se muestran a continuacion:

e Brindar un servicio eficiente de fabricacion, reparacion y reconstruccion de

radiadores.
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e Mantener una relacién cordial con el cliente, para ofrecer un buen servicio.
e Mantenerse actualizados de todos los nuevos programas de producciéon y
calidad que se adopte en la empresa y de los cambios o modificaciones que

se realicen de los mismos.

5.2.7 Funciones generales a nivel administrativo

Las funciones generales establecen un compromiso a seguir y es por ello
que orientada al nivel administrativo de la empresa fortaleceran la forma de
trabajo en las distintas areas que contenga esta, con este fin se plantearon las

funciones generales que se muestran a continuacion:

e Coordinar a través de las distintas unidades administrativas de la empresa,
los procesos que se deben llevar a cabo para obtener una calidad total en el
trabajo y la comercializacion de los radiadores.

e Reparar, reconstruir, fabricar y vender los radiadores logrando obtener la
mayor utilidad posible.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y metas establecidas para lograr la
méxima productividad de Reparacién de Radiadores Portocarrero.

e Cubrir el mayor segmento del mercado nacional con radiadores de buena

calidad y un servicio eficiente.

5.2.8 Organigrama propuesto

Se propone el organigrama de la figura 30 en presentacion vertical con el fin
de que exista una mejor definicion de los departamentos, de los niveles
jerarquicos y asignacion de funciones dentro de la empresa segun sus
necesidades organizacionales observadas en las areas administrativa,

financiera, de produccion y mercadeo que mas se adaptan a la empresa.
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Figura 30. Organigrama propuesto de la empresa Reparaciéon de
Radiadores Portocarrero
Gerente General
|
Gerente de Produccion Contador General Secretaria de Gerencia
| |
. ‘ . Auxiliar de -
Supervisor Supervisor Cajero Contbidad Recepcionista
[ ]
Soldador | | |Enderezador Soldador | | |Enderezador Piloto Conserie
Lavador | | | Pintor Lavador | | | Pintor
Bodeguero | | Bodeguero | |

105




Las mejoras realizadas en el organigrama mostrado en la figura 30 se
elaboraron conforme las deficiencias observadas en el organigrama mostrado
en capitulo 2 en la figura 2 de la pagina 5, en cuanto a su falta de persona y
mala distribucion de puestos y jerarquia a seguir, se determino que es
necesario que el gerente tenga una relacién directa con las personas que
tengan la informacién principal del funcionamiento de la empresa, con el
gerente de produccion para que le pueda informar todos los detalles de los
avances, mejoras y perdidas que se presentan con relacion a la produccion y
mercadeo, basandose en las observaciones y datos proporcionados por los
supervisores quienes controlan de mejor forma a los soldadores, enderezadores
lavadores, pintores y bodegueros, para poder presentar un mejor informe
acerca de los trabajos realizados y del estado del equipo con que trabajan; con
el contador general quien por medio del cajero y auxiliar de contabilidad puede
presentar de mejor forma todo el movimiento monetario y financiero que se
maneja dentro de la empresa; y con la secretaria general, ya que esta
proporciona la informacién pertinente a todo lo que respecta al area
administrativa tomando en cuenta lo externo e interno que se maneja en la
empresa, ya que tiene a su mando al recepcionista quien le ayuda a fortalecer
esa informacién y que a su vez controla y dirige a los pilotos y conserjes de la
empresa para que le mantengan al tanto de la labor realizado por ellos.

Estos cambios efectuados traeran grandes beneficios a la empresa, ya que
tendra una mejor adaptacion con respecto a su organizaciébn que presenta
actualmente y se lograra establecer una mejor direccion y control en cuanto a la

administracion del personal.
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5.2.9 Manual de descripcién de puestos del organigrama propuesto

En base al organigrama planteado en la figura 30 se realizo un manual que
describe de mejor forma la importancia que tiene cada uno de los puestos
dentro de la empresa, para que esta tenga una mejor estructura organizacional
y sea debidamente conocida por cada uno de sus miembros, este manual

persigue los objetivos que se muestran a continuacion.

5.2.9.1 Objetivo principal

e Proporcionar una herramienta adecuada para la obtencion de los
requerimientos minimos para desempefiar el puesto, asi como la descripcién
de cada una de las actividades a realizar en cada puesto de trabajo

existente en la empresa.

5.2.9.2 Objetivos especificos

e Mantener actualizada la descripcién del puesto que estd desempefiando
cada trabajador.

e Contar con las funciones que se desarrollan en el puesto, en el momento de
un cambio o despido del trabajador.

e Obtener la informaciéon adecuada de la descripcion en el momento de
contratar a nuevo personal, para ocupar la plaza vacante.

e Ultilizar la informacién para poder evaluar la necesidad de capacitacion que

el trabajador necesita para desempenfiar con eficiencia su trabajo.
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5.2.9.3 Descripcion de puestos

Una descripcion de puestos es indispensable para conocer de forma
estructurada lo que realiza o va a realizar el empleado con respecto al puesto a
ocupar. Tomando en cuanta la informacién que le es necesaria al personal de
la empresa visualizar para identificarse como miembros de una organizacion y
lo que deben cumplir en ella para ser Utiles y eficientes dentro de la misma, se
realizo una descripcion de puestos que contiene la descripcion técnica del
puesto, la naturaleza del puesto y las atribuciones que deben cumplir cada

empleado dependiendo de el puesto de este, la cual se muestra a continuacion.

5.2.9.3.1 Gerente general

El gerente general tiene el papel mas importante dentro de la empresa ya
que es la cabeza de toda la estructura organizacional, por lo tanto es el que
determina el rumbo que debe llevar la empresa para que esta presente buenos
resultados, en la figura 31 se observa detalladamente la descripcion de este

puesto.
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Figura31l. Descripcion del puesto de gerente general

Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: gerente general.

Ubicacién administrativa: administracion general.
Inmediato superior: ninguno.

Subalternos: todo el personal de la empresa.

Naturaleza del puesto

Organiza, dirige, motiva y controla a todo el personal de la empresa para
asegurar el logro oportuno de los objetivos y metas de la empresa, a través
de las actividades de la misma.

Su responsabilidad principal es el logro de los objetivos generales y
especificos de la empresa a través del manejo efectivo del personal;
asegurandose de que se mantenga un ambiente de trabajo agradable dentro
de todos los departamentos.

Que el personal reciba un entrenamiento adecuado y que estén capacitados
para los trabajos que desempefaran.

Revisar continuamente los costos reales contra los costos presupuestados
para las actividades de ventas.

Debera poseer las siguientes cualidades: liderazgo, buena memoria, un
interés genuino por el personal de su empresa y sus clientes, integridad,
capacidad para comunicarse en forma efectiva, capacidad de correr el
riesgo en el momento de toma de decisiones, capacidad para relajarse y un
verdadero entusiasmo para creer en la empresa y los objetivos que tiene

ante él.
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Continta

ll. Atribuciones

1. De mercadeo:

e Alcanzar una alta participacion en el mercado en volumen y valor.

e Desarrollar y actualizar todas las actividades de publicidad y promocionales.

e Revisar las tendencias del mercado, actividades de la competencia y datos
generales del mercado.

e Desarrollar ventas de los productos actuales en mercados nuevos.

e Obtener y mantener una amplia gama de contactos comerciales.

2. Financieras:

e Asegurarse de que el contador general coordine todas las actividades de la
empresa y de que todos los informes y pagos que requiere la ley se
presenten en el momento debido.

e Controlar y anticipar los gastos generales usando los presupuestos
planeados.

e Revisar la cuenta de los clientes deudores por lo menos una vez al mes.

e Elaborar todos los presupuestos y predicciones necesarias.

3. Desarrollo y comercializacion de productos:

e Mantener y mejorar la calidad del producto.
e Aumentar la variedad actual de productos.

e Desarrollar una mezcla de mercados mas efectiva.
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Coordinar los productos existentes y los nuevos.

4., Compras:

Asegurarse de que los productos y materiales necesarios para la empresa
se adquieran en fuentes confiables con efectividad de costos y técnicamente
competentes.

5. Personal:

Delegar al personal directivo las obligaciones como se requieren.

Atraer y mantener en la empresa a personal de alta calidad.

Remunerar y motivar al personal que esta por encima del promedio, como

inversion en un desempefio a largo plazo.

Mantener un buen ambiente de trabajo.

Actualizar los términos y condiciones de empleo, segun la legislacion

vigente.

Desarrollar continuamente una estructura de organizacion mejorada.

6. Legales:

e Contar con una asesoria legal apropiada para todos los asuntos relevantes.

e Estar atento y en defensa de las patentes, disefios registrados y nombres
comerciales de la empresa.

e Mantener una postura estrictamente legal al tratar con empleados,
proveedores, clientes, autoridades locales y departamentos

gubernamentales.
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7. Planeacion:

e Asegurarse de que elaboren planes adecuados a mediano y largo plazo
para los productos y servicios que distribuye la empresa.

e Percibir las necesidades y oportunidades nuevas, y en consecuencia,
elaborar y presentar planes.
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5.2.9.3.2 Gerente de produccién

El gerente de produccién debe cumplir grandes responsabilidades, ya que
es el encargado de organizar adecuadamente la forma de trabajar en el taller
con todo lo relacionado al area de produccion, tomando en cuenta la
determinacién de abastecimiento de material, la realizacion de presupuestos, la
coordinacion del personal, chequeo de mantenimiento de maquinaria y equipo
de la empresa, entre otras, en la figura 32 se muestra claramente la descripcion

de este puesto.

Figura 32. Descripcion del puesto de gerente de produccion

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: gerente de produccion.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: gerente general.
Subalternos: supervisores.

II. Naturaleza del puesto

e Coordinar los trabajos en el taller.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de 25 afos.
Sexo: masculino.
Educacion: poseer titulo a nivel medio, de preferencia con estudios

universitarios en ingenieria mecanica o industrial.

Experiencia: minima de tres afios en este puestos o similar.
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IV. Atribuciones

e Bajo la direccion de la gerencia general desarrolla labor de direccién,
ejecucion y supervision del area de produccién y administracién de personal.

e Controlar a través de inventarios fisicos los bienes de la empresa.

e Preparar en coordinacion con la gerencia general el presupuesto anual de
operaciones y de produccion, ejecutar su seguimiento mostrando analisis de
resultados.

e En algunos casos realiza ventas y brindar asesoria a los clientes.

e Supervisar la maquinaria como maquinas de soldar, tambos de oxigeno y
acetileno, etc.

e Chequear que los vehiculos de los clientes funciones bien después de
habérsele colocado el radiador.

e Supervisar al personal, controlar asistencia y horas de entrada y salida.

e Controlar el horario, utilizando un timbre para indicar la hora de entrada,

salida y de refaccion.
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5.2.9.3.3 Supervisor

El supervisor en el area de produccion es la mano derecha del gerente
de produccion y su principal aporte es el de velar por que exista una buena
eficiencia y productividad dentro de ella, en la figura 33 se muestra de mejor

forma la descripcion de este puesto.

Figura 33. Descripcion del puesto de supervisor

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: supervisor.

Ubicacion administrativa: administracion y produccion.

Inmediato superior: gerente de produccion.

Subalternos: soldador, enderezador, lavador, pintor,
bodeguero.

[I. Naturaleza del puesto

e Coordinar los trabajos de los grupos del taller.

[ll. Requisitos minimos para el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: masculino.

Educacion: poseer titulo a nivel medio.

Experiencia: minima de dos afios en este puesto o similar y de

preferencia en ventas también.
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IV. Atribuciones

e Realiza las ventas y lleva el control de las mismas.

e Lleva el control del registro y seguimiento de clientes.

e Supervision de las actividades de la planta de produccion y reparacion.

e Vela por una alta eficiencia y productividad.

e En coordinacién con el gerente de produccion ejecuta decisiones en la
adquisicion de materias primas y materiales.

e Programacion de la produccion para cubrir la demanda del mercado.

e Supervision del control de calidad en cuanto a materias primas, materiales y
producto terminado.

e Recibir radiadores.

e Elaborar ordenes de trabajo.

e Asignar el técnico que reparara.

e Revisar radiadores y elaborar presupuesto.

e Asesoriay servicio al cliente.
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5.2.9.3.4 Soldador

El soldador cumple el papel de experto o técnico dentro del taller, ya que
este a parte de elaborar el proceso mas dificil en el trabajo ya sea de
fabricacion, reparacion o de reconstruccion radiadores, ensefia al ayudante
(aprendiz) a cerca de su trabajo para que este conozca todo el proceso. A

continuacion en la figura 34 se muestra la descripcion de este puesto.

Figura 34. Descripcion del puesto de soldador

I. Descripcidn técnica del puesto

Titulo del puesto: soldador.
Ubicacién administrativa: produccion.
Inmediato superior: supervisor.
Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto

e Reparar radiadores.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: masculino.

Educacion: sexto primaria.

Experiencia: minima de dos afios en este puesto o similar.
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IV. Atribuciones

e Fabricacién, reconstruccion y reparacién de una variedad de radiadores y
piezas para su elaboracion.

e Repara, reconstruye, fabrica y altera las piezas de metal latonado
calentandolas con acetileno dandole la forma requerida a fuerza de
herramienta especial.

e Recalienta a una temperatura el material requerido y lo templa a un grado de
dureza deseado.

e Supervisar el trabajo de los ayudantes.

e Ensefia a los ayudantes lo relativo a su trabajo cuando se lo ordene el

supervisor.
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5.2.9.3.5 Ayudante (pintor, enderezador y lavador)

El ayudante es el Unico que puede jugar papeles distintos en cuanto a la
estructura organizacional establecida, ya que en determinado momento puede
servir de pintor, enderezador, lavador o ya sea de auxiliar en las operaciones
que falten para la fabricacion, reparacion, o reconstruccion de radiadores. En la

figura 35 se muestra la descripcién de este puesto.

Figura 35. Descripcion del puesto de ayudante

|. Descripcién técnica del puesto

Titulo del puesto: ayudante (pintor, enderezador y lavador).
Ubicacion administrativa: produccion.

Inmediato superior: supervisor.

Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto

e Ayuda al soldador a reparar radiadores (aprendiz).

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.
Sexo: masculino.
Educacién: sexto primaria.
Experiencia: Nno necesaria.
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IV. Atribuciones

e Trabajo sencillo en la preparacion y mantenimiento de materiales,
implementos y herramientas de trabajo.

e Recibe ordenes de operario en forma verbal.

e Limpia los distintos radiadores.

e Endereza las partes dafadas.

e Pinta en la fase final los radiadores.
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5.2.9.3.6 Bodeguero

El bodeguero es el encargado de establecer todo lo concerniente a lo que
se encuentra en bodega, llevando el control necesario para que la empresa
tenga conocimiento del movimiento que se produce en la misma. En la figura

36 se muestra la descripcion de este puesto.

Figura 36. Descripcion del puesto de bodeguero

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: bodeguero.
Ubicacion administrativa: produccion.
Inmediato superior: supervisor.
Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto:

e Recibir cancelacion de servicios.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: masculino.

Educacion: tercero basico.

Experiencia: minima de un afio en este puesto o similar.
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IV. Atribuciones:

e Organizacién y control de la bodega de materiales, piezas, producto en
proceso y producto terminado.

e Anotar y entregar el material que le solicitan.

e Contar correctamente todo el material a entregar.

e Efectuar reportes mensuales de los ingresos y egresos del material.

e Recepcion y distribucion de materiales conforme los requerimientos.

e Informar de los materiales y piezas que hacen falta.

e Verificar las compras realizadas en bodega.

e Esresponsable de la existencia de las mismas.

122




5.2.9.3.7 Contador general

La informacién que proporciona el contador general al gerente general es
crucial para que se realice una adecuada toma de decisiones, en cuanto a
cuestiones monetarias se refiere, para poder invertir en cosas benéficas en la
empresa o tomar medidas rapidas para la solucién de posibles problemas
econdmicos y financieros que presente, en la figura 37 se puede observar la

descripcion de este puesto.

Figura 37. Descripcion del puesto de contador general

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: contador general.

Ubicacion administrativa: administracion.

Inmediato superior: gerente general.
Subalternos: cajero, auxiliar de contabilidad

II. Naturaleza del puesto

e Planificar, dirigir, controlar y supervisar todo lo relacionado con la
contabilidad de la empresa elaborar presupuestos, estados de resultados o

los informes que le sean requeridos por su jefe inmediato.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de 24 afos.
Sexo: masculino o femenino.
Educacién: poseer titulo a nivel medio de perito contador y preferiblemente

con estudios universitarios de contador publico y auditor.

Experiencia:  minima de tres afios en este puesto.
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IV. Atribuciones

e Todo lo concerniente a la actividad contable y financiera de la empresa.
e Elaborar el presupuesto general de la empresa.

e Elaborar los balances generales mensuales y acumulados.

e Elaborar los estados de resultados anualmente.

e Elaborar conciliaciones bancarias.

e Elaborar el listado de cuentas por cobrar.

e Elaborar reportes mensuales de los gastos e ingresos de la empresa.

124




5.2.9.3.8 Auxiliar de contabilidad

Su funcién es auxiliar al contador general para que este tenga bases
necesarias en la formulacion de lo que respecta a su trabajo contable y
financiero, la descripcibn de este puesto se muestra en la figura 38 a

continuacion.

Figura 38. Descripcién del puesto de auxiliar de contabilidad

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: auxiliar de contabilidad.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: contador general.
Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto:

e Auxiliar al contador general.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de de edad.
Sexo: masculino o femenino.
Educacién: poseer titulo de perito contador.

Experiencia:  minima de un afio en este puesto.
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IV. Atribuciones:

e Pago de gastos fijos y variables.

e Control de cuentas por cobrar.

e Pago a proveedores.

e Llevar el control de los libros legales contables de la empresa.

e Manejo de cuentas de la empresa.

e Elaborar planillas.

e Realizar los pagos relacionados con los impuestos de ley y prestaciones de
los trabajadores (1.G.S.S.) etc.

e Emitir los cheques que le sean solicitados.

e Contabilizar los documentos que se generan mensualmente.

e Archivar toda la papeleria correspondiente a su departamento.

e Llevar el control del correlativo de los cheques.

e Elaborar el listado de cuentas por cobrar.

e Elaborar 6rdenes de compra de productos y materiales requeridos por la

empresa.
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5.2.9.3.9 Cajero

El cajero es la Unica persona que tiene contacto monetario con los clientes y
proveedores que tiene la empresa, es por ello que es importante que se
conozca las responsabilidades y requisitos que este debe seguir y respetar, tal

como se muestra en la figura 39.

Figura39. Descripcion del puesto de cajero

I. Descripcion técnica del puesto

Titulo del puesto: cajero.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: contador general.
Subalternos: ninguno.

[I. Naturaleza del puesto

e Recibir cancelaciéon de servicios.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: masculino o femenino.
Educacion: perito contador.

Experiencia: minimo de un afio en este puesto.
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IV. Atribuciones

e Maneja fondos (caja chica y los cobros efectuados en el dia).
e Elabora facturas.

e Llevar caja de egresos e ingresos.

e Calendarizar pagos a proveedores.

e Entregar cheques a proveedores.

e Pagar planillas.
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5.2.9.3.10 Secretaria de gerencia

Para que el gerente general tenga una buena informacion de los asuntos
administrativos que se manejan en la empresa, un mejor control de sus
compromisos ya sea con clientes, proveedores o empleados, entre otros
aspectos, es necesario que cuente con una secretaria, quien le ayudara de
mejor forma a establecer un control administrativo de la empresa. En la figura

40 se muestra la descripcion de este puesto.

Figura 40. Descripcion del puesto de secretaria de gerencia

|. Descripcién técnica del puesto

Titulo del puesto: secretaria de gerencia.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: gerente general.
Subalternos: recepcionista.

II. Naturaleza del puesto:

e Dar apoyo secretarial a la gerencia.

lll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de 20 afios.

Sexo: femenino.

Educacion: poseer titulo de secretaria comercial o bilingue.
Experiencia: minima de dos afios en este puesto.
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IV. Atribuciones

e Concertar y recordar citas y reuniones al gerente general, elaborando la
agenda de trabajo.

e Recepcion de documentos para ser autorizados o revisados por el gerente y
el control de los mismos.

e Tomar dictados en taquigrafia.

e Redactar cartas.

e Mecanografiar diversos documentos relacionados con la empresa como
informes, ordenes de trabajo, etc.

e Archivo y control de documentos y papeleria en general.

e Llevar libros de trabajos diarios, verificar precios, control de trabajo realizado

por los técnicos.
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5.2.9.3.11 Recepcionista

El recepcionista cumple con varias funciones importantes dentro de la
empresa, ya que es el que ayuda a la secretaria de gerencia a mantener una
buena organizacién en cuanto a citas tanto personales como telefonicas, llevar
control de archivos, entre otras, en la figura 41 se muestra de una forma

detallada la descripcion de este puesto.

Figura41l. Descripcion del puesto de recepcionista

I. Descripcidn técnica del puesto

Titulo del puesto: recepcionista.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: secretaria de gerencia.
Subalternos: piloto, mensajero.

II. Naturaleza del puesto

e Dar apoyo secretarial en la empresa.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: femenino.

Educacion: poseer titulo de secretaria comercial o bilingue.
Experiencia: minima de dos afos en este puesto.

131




Continla

IV. Atribuciones

e Todas las concernientes a trabajo secretarial y de recepciéon de llamadas y
documentos.

e Atender la planta telefénica.

e Atender a los clientes que llegan a la empresa y comunicarlos con la
persona indicada.

e Encargarse de archivo y correspondencia general.

e Coordinar las actividades de los pilotos y conserjes.

e Asistir al contador general cuando le sea solicitado.

e Controlar horas de citas, llamadas por hacer y recibir del gerente general.

e Controlar y comprar articulos de libreria, formularios y despensa.

e Brindar apoyo a toda la empresa, con relacibn a la elaboracion de
documentos que le sean solicitados.

e Llevar el control y archivo de la correspondencia interna.
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5.2.9.3.12 Conserje

Para que en la empresa exista un ambiente ordenado, limpio y por lo tanto
agradable de trabajo, es necesario poner en practica la labor del conserje, quien
ademas ayudara a conservar la buena imagen de la empresa tanto para el
cliente como también para los demas empleados. En la figura 42 se muestra la

descripcion de este puesto.

Figura42. Descripcion del puesto de conserje

I. Descripcidn técnica del puesto

Titulo del puesto: conserje.

Ubicacién administrativa: administracion-produccion.
Inmediato superior: recepcionista.
Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto:

e Aseo diario de los talleres y oficinas.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.
Sexo: masculino.
Educacion: sexto primaria.

Experiencia:  no necesaria.
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IV. Atribuciones:

e Responsable del aseo diario de las instalaciones y sus alrededores.
e Barre sacude y trapea a mano.

e Limpia puertas, ventanas, vidrieras, muebles de oficina, etc.

e Vela por que en los sanitarios no falte jabdn, papel y toallas.

e Recoge basura llevandola a los lugares correspondientes.
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5.2.9.3.13 Piloto

Para que en la empresa exista siempre un servicio completo de entrega de
producto o la prestacion de servicios en el lugar donde se encuentre el cliente
es necesario que la empresa cuente con pilotos para los cuales se realizé la

descripcion de puesto que se muestra en la figura 43.

Figura 43. Descripcion del puesto de piloto

I. Descripcidn técnica del puesto

Titulo del puesto: piloto.
Ubicacion administrativa: administracion.
Inmediato superior: recepcionista.
Subalternos: ninguno.

II. Naturaleza del puesto

e Hacer trabajos de mensajeria y de piloto, segun la ruta asignada por su jefe

inmediato superior 0 persona autorizada para enviarlo.

[ll. Requisitos minimos para ocupar el puesto

Edad: mayor de edad.

Sexo: masculino.

Educacion: sexto primaria.

Licencia: de preferencia tipo A
Experiencia: minima de 2 afios en este puesto.
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IV. Atribuciones

e Realizar actividades de mensajeria.

e Ir a entregar facturas a clientes.

e Ir a cobrar factura de crédito a clientes.

e Ayudar a llevar material, radiadores y equipo cuando se le solicite.

e Hacer depdsitos monetarios en el banco.

e Sacar fotocopias cuando se le solicite.

e Realizar cualquier otra funcién relacionada con su puesto cuando se lo

indique su jefe inmediato superior.
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6. PROPUESTA DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Este reglamento fue elaborado para eliminar la deficiencia que se presento
en la capitulo 3, figura 7 de la pagina 23, este se realizé en base al formulario
guia proporcionado por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y los términos
legales que establece el codigo de trabajo de Guatemala, tomando en cuenta
en lo que considero necesario el gerente general que estableciera el mismo;

este se muestra a continuacion.

6.1 Reglamento interno de trabajo

Segun el articulo 57 del cédigo de trabajo un reglamento interno de trabajo
es el conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten con el objeto
de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar €l y sus

trabajadores con motivo de la ejecucidn o prestacion concreta del trabajo.

Los reglamentos o controles con llevan el riesgo de no aceptacion o rechazo
y por ello se considera que todas las normas juridicas deben ser normas de
coordinacioén, en el sentido de que regulen las relaciones entre los trabajadores
y sus patronos, individual o colectivamente y por tanto, de mutuo beneficio y
responsabilidad.
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Es importante tener en cuenta que el reglamento interno de trabajo no
puede ni debe estar orientado a constituir normas de subordinacion. La
legislacion laboral guatemalteca ya garantiza la improbabilidad de este hecho
ya que esta inclinada a tutelar a los trabajadores, estableciendo que el derecho
de trabajo constituye un minimo de garantias sociales e irrenunciables para el
trabajador, necesarias e imperativas de aplicacioén forzosa, limitando con ello la

autonomia de la voluntad patronal, con realidad y objetividad.

6.1.1 Disposiciones generales

Capitulo |

Articulo 1. El presente reglamento Interior de trabajo se formula de
conformidad con lo establecido por el titulo II, capitulo 1V, articulo 57 a 60 del
codigo de trabajo, con el objeto de regular las condiciones precisas y
obligatorias que regiran la prestacion de servicios y realizaciones concretas del

trabajo de los trabajadores de la empresa Radiadores Portocarrero.

Articulo 2. Las disposiciones del presente reglamento interior de trabajo,
denominado también en lo sucesivo “reglamento” o “este reglamento”, una vez
aprobado por la Inspeccidon General de Trabajo, son de cumplimiento
obligatorio, tanto para los trabajadores llamados en adelante también “el
personal’ o “los empleados”, como para la empresa nombrada en lo sucesivo

también como “patrono” o “el empleador”.

138



Articulo 3. El presente reglamento, de conformidad con la ley de la materia
sera fijado en dos sitios de los mas visibles del lugar, centro de trabajo o
lugares o centros de trabajo de que conste la empresa radiadores portocarrero,
para que sea facilmente conocido por las personas a quienes se refiere y obliga
o se imprimira en un folleto que se suministrara a todos los trabajadores de la

empresa.

Articulo 4. En el presente reglamento, se estipulan las normas a que se
sujetan las prestaciones y ejecuciéon de los servicios por los trabajadores en la
empresa y sus centros de trabajo. Sus disposiciones son de cumplimiento
obligatorio, y las infracciones que se causen daran lugar a la aplicacion de la

sancion respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este reglamento.

Articulo 5. La organizacién, direccién, administracion y fijacion de politicas
técnicas, materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la
direccidon de la empresa, quienes la ejerceran sin mas limitaciones que las que
determinan el cédigo de trabajo, leyes laborales, reglamentos y disposiciones

legales aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 6. Son nulas “ipso jure” y no obligan a los trabajadores, cualquier
disposicion contenida en el presente reglamento interior de trabajo que sea
contraria a la costumbre imperante en la empresa y disminuya derechos

previamente adquiridos por ellos y/o que las leyes laborales les confieran.
Articulo 7. En este reglamento se estipula el minimo de prestaciones

otorgadas por el empleador a los trabajadores, sin perjuicio de una superacién

posterior de las mismas, bien por voluntad de éste por disposicion legal.
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Articulo 8. EI principio de rendimiento es exigible, en consecuencia todo
trabajador debe dar en la actividad que ha aceptado desempefiar, el
rendimiento propio y adecuado de su categoria o especializacién profesional.

6.1.2 Seleccién y contratacion de personal

e Este proceso se hara tomando en cuenta las condiciones de ingreso:

Capitulo Il

Articulo 9. La relacion laboral entre trabajadores y empleador, se formalizara a
través de la celebracion de un contrato individual de trabajo, de conformidad
con las leyes laborales respectivas, y una vez el trabajador haya llenado los
requisitos establecidos en este reglamento. Los dos primeros meses de
trabajo, para los contratos por tiempo indefinido, se reputan de prueba conforme
a la ley, por lo que durante dicho periodo la terminacion de la relacion laboral se

produce sin responsabilidad de las partes.

Articulo 10. Toda persona para ingresar como trabajador en la empresa,

debera cumplir con los requisitos siguientes:

1. Sies mayor de edad, presentar cédula de vecindad (fotocopia).

2. Si es mayor de catorce afios y menor de dieciocho, presentar certificacion
de su partida de nacimiento.

3. Si es menor de catorce afos, presentar el permiso extendido por la
Inspeccién General de Trabajo y certificado de su partida de nacimiento.
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10.

Todo trabajador debera llenar una solicitud de empleo en los formularios
gue para tal efecto le seran proporcionados por la entidad, para que dicha
solicitud sea considerada, el trabajador debera llenar todos los renglones y
contestar con veracidad todas las preguntas que el formulario contiene, de
lo contrario incurrira en la causa de despido prevista por el inciso (i) del
articulo 77 del codigo de trabajo vigente, que faculta al patrono a dar por
terminada la relacion de trabajo sin responsabilidad de su parte
posteriormente.

Pasar satisfactoriamente un reconocimiento meédico practicado por el
facultativo que la empresa designe, cuando ésta asi lo estime conveniente.
Presentar, de acuerdo con el arto. 87 del cédigo de trabajo constancia de
haber terminado el contrato individual de trabajo anterior, si la tuviere.
Demostrar su capacidad para el trabajo que solicite, sometiéndose a las
pruebas que la entidad determine, la calificacion de dichas pruebas es
inapelable y la seleccion del personal es un derecho de la entidad.
Suscribir el contrato de trabajo respectivo.

Acompafar dos fotografias recientes, tamafio cédula, en caso de ser
contratado.

Dos cartas de recomendaciébn de empleos anteriores o cartas de

referencia de su personal, si las tuviere.

Toda persona debe llenar los siguientes requisitos para que pueda ser

contratada en la empresa radiadores portocarrero, que tenga los estudios y la

experiencia requerida por cada puesto. Antecedentes penales y policiacos de

los cuales deben de estar vigentes y limpios.
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Articulo 11. Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada
terminaran su relaciéon laboral con la empresa al vencimiento del plazo
estipulado o conclusibn de la obra para el que fueron contratados, sin

responsabilidad para las partes.

Articulo 12. Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, la
empresa previamente obtendra la correspondiente autorizacion del ministro de
trabajo y prevision social, requisito imprescindible e indispensable para el inicio

de la relacion de trabajo.

Articulo 13. Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas las condiciones
en que debera prestarse el servicio o trabajo, se formularéa el correspondiente
contrato escrito de trabajo, en original y dos copias que se someteran a registro
por la Direccién General de Trabajo, dentro de los quince dias posteriores a la
suscripcion, en donde, una vez aprobado, quedard el triplicado como
constancia, se entregara el duplicado al trabajador y el original quedara en

poder de la empresa.

6.1.3 Categorias de trabajo y atribuciones

Capitulo IlI

Articulo 14. Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en

la empresa asi como el tipo de salarios pactados y forma de pago que a cada

uno de ellos correspondan, se determinan a continuacion en la figura 44:
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Figura 44. Categoria profesional para el reglamento interno de trabajo

Categoria profesional Tipo de Salario Forma de pago
Gerente general Mensual Mensual
Gerente de produccion Mensual Mensual
Secretaria de gerencia Mensual Mensual
Contador general Mensual Mensual
Auxiliar de contabilidad Mensual Mensual
Cajero Mensual Mensual
Supervisor Mensual Mensual
Recepcionista Mensual Mensual
Piloto Quincenal Quincenal
Conserje Quincenal Quincenal
Soldador Quincenal Quincenal
Ayudante Quincenal Quincenal
Bodeguero Mensual Mensual

Las categorias antes enumeradas no constituyen “numerus clausus” es
decir, son meramente enunciativas y no limitativas y asi mismo no supone
necesariamente la inclusion de todas las categorias de trabajo existentes, ni la
obligacion de la empresa de tener limitadas y provistas todas las categorias
enumeradas. En consecuencia, dicha clasificacidon no impedira a la empresa
crear o suprimir alguna o algunas categorias de trabajo, si las necesidades de

las mismas asi lo requieren.

Articulo 15. La empresa en la época de mayor volumen de trabajo movimiento,
por emergencias, necesidad urgente de servir pedidos, podra contratar
trabajadores temporales y/o de tiempo parcial. Dichos trabajadores tendran la
condicién de eventuales, retribuyéndoseles en proporcion al tiempo de trabajo

que realicen.
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Articulo 16. Las principales atribuciones y obligaciones especiales, aunque no
limitativas, del personal que presenta sus servicios en la empresa, de acuerdo
con el cargo y puesto que desempeia y a lo convenido previamente en el
Contrato Individual de trabajo, se haran en base a las descritas en el manual de
descripcion de puestos del capitulo 5, inciso 5.2.9 de la pagina 107, por cada

uno de los puestos establecidos en el mismo.

6.1.4 Sueldos y salarios

Segun el articulo 88 del cédigo de trabajo, salario o sueldo es la retribucion
que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato
de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos. Salvo las
excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo

patrono, debe ser renumerado por éste.

Capitulo IV

Articulo 17. Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los
trabajadores, les seran pagados personalmente o bien a la persona de su
familia que indique por escrito 0 en acta levantada por autoridad de trabajo.

El pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancario nhominativo o
depdsito en cuenta personal del trabajador en una entidad bancaria, en las
oficinas de la empresa radiadores portocarrero, dentro de la jornada de trabajo

y en la forma siguiente:

a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el dltimo dia del mes

laborado.
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b) Los que devenguen salarios quincenal se les pagara el quince y ultimo de
cada mes laborado.

c) Los que devenguen salario semanal se les pagara el ultimo dia de la
semana laborada.

d) Los que devenguen salario por hora trabajada se les pagara al final de la
jornada del dia laborado, a menos que el trabajador prefiera recibirlo

semanalmente.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificara el dia habil

inmediato anterior.

Consideraciones:

Los tipos de salario y forma de pago se realizaran de acuerdo a lo descrito
en la figura 44.

Articulo 18. Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita
de las sumas recibidas en cada periodo de pago, en concepto de salarios,
prestaciones recibidas, salarios extraordinarios asi como los descuentos que

legalmente estén establecidos o puedan establecerse.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente
en el momento de acreditarlo o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el
coOmputo de trabajo realizado, podran hacerlo en el transcurso de la semana

siguiente.
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6.1.5 Jornadade trabajo

Capitulo V

Articulo 19. El horario a que estan sujetados los trabajadores de la empresa,

es de la siguiente manera:

Para el personal de Radiadores Portocarrero el horario de trabajo es el

siguiente:

e De lunes aviernes de 7:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00 horas
e Sébados de 7:00 a 11:00 horas.

Los trabajadores comprendidos en lo que establece el articulo 124 del
cbdigo de trabajo y acuerdo gubernativo 346, pueden laborar hasta un maximo
de 12 horas diarias y 72 a la semana.

La jornada ordinaria diurna de trabajo efectivo semanal no sera mayor de 44
horas ni de 8 horas diarias, computables para los efectos exclusivos de su pago

de 48 horas semanales.

La jornada ordinaria mixta de trabajo semanal no sera mayor de 42 horas, ni
de 7 horas diarias, computables para los efectos exclusivos de su pago de 48

horas semanales.
La jornada ordinaria nocturna no sera mayor de 36 horas ni de 6 horas

diarias computables para los efectos exclusivos de su pago de 48 horas

semanales.
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Los trabajadores que laboren jornada continua gozaran de 30 minutos, de
descanso para tomar sus alimentos, el cual serd renumerado como trabajo

efectivo.

Articulo 20. Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la jornada
ordinaria prevista en este reglamento, previo convenio entre trabajador y

Empleador, constituye jornada extraordinaria.

El trabajo en tiempo extra serd renumerado por lo menos con 50 % de
incremento sobre el salario ordinario. Si dicho trabajo extra se realizase en dias
de asueto o séptimos dias sera renumerado con incremento del 100% de su

salario ordinario.

El tiempo de trabajo extra que sea necesario e imprescindible para prevenir
0 reparar siniestros y otros dafos extraordinarios o urgentes, que hagan peligrar
a las personas, establecimientos, maquinas, instalaciones, plantillos, productos
0 cosechas, y que sin evidente perjuicio, no sea posible susbtituir a los
trabajadores o suspender las labores de los que estén trabajando, es de
obligado cumplimiento para los trabajadores de la empresa, sin perjuicio de su

compensacion como horas extraordinarias.

Articulos 21. No se considera tiempo extraordinario el que el trabajador utilice
fuera de la jornada ordinaria para subsanar errores en el trabajo realizado,
imputables s6lo a él, o a reponer tiempo perdido o falta de actividad, en estos
supuestos el trabajador debera comunicarlo a su jefe inmediato para que tome

nota de ellos y se le autorice a seguir laborando con dicho propasito.
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Articulo 22. Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al
ingreso como en la salida de sus labores, de conformidad con el presente
reglamento, para dichos efectos la empresa instalara o establecera los

controles que estime convenientes.

Los trabajadores que no observen lo anterior seran sancionados de
conformidad a las medidas disciplinarias dispuestas en este reglamento, salvo
gque mediare causa justa que excuse al atraso, a juicio del jefe inmediato

superior.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de

trabajo, a menos que obtenga autorizacion de su jefe inmediato superior.

Articulo 23. Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores
deben abandonar los locales en que laboran, salvo que haya sido autorizados
por el jefe inmediato superior, para permanecer en ellos laborando tiempo
extraordinario o para prevenir o reparar siniestros y otros dafios extraordinarios

y urgentes.

Articulo 24. EI trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus
labores, debera justificar su inasistencia al patrono o jefe inmediato, quien si asi
lo estima necesario establecera por los medios legales a su alcance, la
veracidad de los motivos expresados. El simple aviso no implica que la falta
sea justificada.
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Articulo 25. Si el trabajador no cumple con dar el aviso a que se refiere el
articulo anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas del mismo,
debera comprobar la justa causa que origind su inasistencia. Si ésta no es
justificada, el trabajador puede ser sancionado de conformidad con el presente

reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 26. Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el
trabajador debe presentar el certificado médico o constancia de haber asistido
al 1.G.S.S., pudiendo exceptuarse casos muy calificados a criterio del jefe

inmediato.

6.1.6 Descansos semanales, asuetos, permisos, vacaciones,

aguinaldos y prestaciones

Capitulo VI

Articulo 27. Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten
licencias o permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran al empleador
o jefe inmediato, personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacién,
debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los

efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o0 no, el
responsable con facultades para la autorizacion, caso de considerarla, debera
ser expresa y ademas debera indicar si se concede con o sin goce de salario,
segun sea la politica establecida por la empresa. Sin esta constancia escrita el
trabajador no podra dejar de asistir al trabajo, y caso de que no asistiera la
empresa podra tomar las medidas disciplinarias pertinentes, perdiendo ademas

el derecho al pago del dia de trabajo.
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Articulo 28. EI empleador concedera las siguientes licencias con goce de

sueldo, segun establece el articulo 61 inciso i) del codigo de trabajo reformado

por decreto no. 64-92 del Congreso de la Republica:

a)

b)

c)
d)

Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.
Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

Por nacimiento de hijo, dos dias.

Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccion y un dia fuera del departamento de que se trate.

Por desempefio de una funcién sindical, siempre que ésta se limite a los
miembros del comité ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo mes
calendario, para cada uno de ellos. No obstante lo anterior el patrono
debera conceder licencia sin goce de salario a los miembros del referido
comité ejecutivo que asi lo soliciten por el tiempo necesario para atender las

atribuciones de su cargo.

Articulo 29. Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar un dia de

descanso renumerado después de cada semana de trabajo o después de cada

jornada ordinaria semanal. La semana se computara de cinco o seis dias,

segun costumbre en la empresa o centro de trabajo.

A quienes trabajen por unidad de obra o por comision se les adicionara una

sexta parte de los salarios devengados en la misma semana.
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También tendran derecho a este descanso los trabajadores que laboren
conforme al horario o modo establecido en sus respectivos contratos
individuales de trabajo, aunque las horas trabajadas no se efectien en forma

continda.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aiin cuando
en una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo

cuando coincida un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 30. A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo, los
asuetos estipulados en el articulo 127 del cédigo de trabajo y acuerdo no. 1974,
y los que en el futuro pueden decretarse o que voluntariamente el empleador

disponga otorgar, éstos son:

a) 01 de enero (afio nuevo).

b) 26 de abril, dia de la secretaria (dia de asueto para las secretarias 0 en su
defecto se renumerard como tiempo extraordinario).

c) Jueves, viernes y sabado santo.

d) 01 de mayo (dia del trabajo).

e) 10 de mayo, dia de la madre trabajadora (para las mujeres trabajadoras).

f) 30 de junio (aniversario de la revolucién de 1871).

g) 15 de septiembre (dia de la independencia).

h) 20 de octubre (aniversario de la revolucion de 1944).

i) 01 de noviembre (dia de todos los santos).

j) 24 de diciembre (nochebuena, medio dia a partir de las 12 horas).

k) 25 de diciembre (navidad).

l) 31 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).
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Articulo 31. Cuando por la naturaleza del trabajo que se ejecute, sea
necesario, se podra trabajar durante los dias de asueto o de descanso semanal,
con anuencia de los trabajadores, previa autorizacion de la Inspecciéon General
de Trabajo, teniendo el trabajador derecho a que por tal asueto o descanso
semanal se le conceda el tiempo trabajado computandose como trabajo

extraordinario sin perjuicio de los salarios ordinarios a que tenga derecho.

Articulo 32. Toda trabajadora embarazada debera gozar de un descanso
renumerado durante 30 dias anteriores y cincuenta y cuatro dias posteriores al
parto. Este descanso se rige por las reglas establecidas en el articulo 152 del
codigo de trabajo, reformado por el Articulo 12 del decreto no. 64-92 del

Congreso de la Republica.

Articulo 33. Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de
vacaciones anual de 15 dias habiles, con goce de salario, conforme al
programa de vacaciones del personal que la empresa fije en atencion a las
necesidades de la actividad de la misma, después de un afio continuo de
laborar en ella y en los casos en que el contrato no le exija el trabajar todas las
horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debera el
trabajador tener un minimo de ciento cincuenta jornadas laboradas en el mismo

periodo.

Articulo 34. No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador
para que el empleador sefiale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de
los sesenta dias siguientes a aquel en que se cumplié el afio de servicio

continuo.
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Articulo 35. Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la
causa, antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de adquirir el
derecho a un nuevo periodo, el patrono debera compensarle en dinero la parte

proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Articulo 36. El trabajador estad obligado a otorgar constancia escrita de la

concesion de vacaciones.

Articulo 37. Para determinar el monto que la empresa cancelara al trabajador
en concepto de vacaciones, se tomar4d como base el promedio de salarios
ordinarios y extraordinarios devengados por éste durante los Ultimos tres meses
si el beneficiario presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera o

durante el Ultimo afio en el resto de actividades.

El importe de esta prestacion debe cubrirse por anticipado.

Articulo 38. De conformidad con lo dispuesto en el decreto no. 76-78 del
Congreso de la Republica, los trabajadores de la empresa gozaran del pago del

aguinaldo anual de la siguiente forma:

Anualmente la empresa otorgard a sus trabajadores en concepto de
aguinaldo el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que éstos devenguen por un afio de servicio continuo, o la parte
proporcional al tiempo laborado. Se pagara el 50% en la primera quincena del
mes de diciembre de cada afio y el 50% restante en la segunda quincena del
mes de enero siguiente. Sin embargo, los empleadores que por costumbre,
convenios 0 pactos colectivos cubran el 100% de aguinaldo en el mes de
diciembre, no estan obligados al pago de ningin complemento en el mes de

enero.
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Para el calculo de la indemnizacion a que se refiere el articulo 82 del cédigo
de trabajo, se debe tomar en cuenta el monto del aguinaldo devengado por el
trabajador de que se trate en la proporcion correspondiente a seis meses de
servicios, o0 por todo el tiempo trabajando si los servicios no superan a seis

meses.

Articulo 39. Todos los trabajadores de la empresa, de conformidad con lo
establecido en el decreto no. 42-92 del congreso de la republica, gozaran de
una bonificacién anual (bono 14) equivalente al cien por ciento del salario o
sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes para determinar su
monto se tomard como base el promedio devengado en el afio que termina en
junio de los trabajadores que hubieren laborado al servicio del empleador
durante un afio ininterrumpido o proporcionalmente al tiempo laborado,
debiéndose pagar en la primera del mes de julio, de lo cual se dejara constancia

escrita.

Articulo 40. De conformidad con lo estipulado en el decreto 78-89 del
Congreso de la Republica, se concedera a todos los trabajadores del sector
privado, una bonificacién incentivo de 15 centavos por hora para las actividades
agropecuarias y de 30 centavos por hora en las demés actividades que debera

ser cancelada por hora ordinaria efectiva de trabajo.
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6.1.7 Obligaciones y prohibiciones generales

Capitulo VI

Articulo 41. Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las
determinadas por el cddigo de trabajo y disposiciones legales en vigor, las

siguientes:

1. Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad, intensidad,
cuidado y eficiencia compatible con sus aptitudes, preparacion y destreza,
en el tiempo y lugares estipulados;

2. Acatar las ¢rdenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de
acuerdo con las estipulaciones de este reglamento y el contrato individual
de trabajo, debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo;

3. Observar buena conducta durante la prestacion de sus servicios, asi como
atender cortésmente a todas las personas que se presenten en los locales
de la entidad;

4. Usar y manejar con cuidado los vehiculos, objetos, aparatos, utensilios, y
deméas implementos que se les facilte a los trabajadores para el
desempefio de sus labores, asi como devolver aquellos que se les hayan
proporcionado en el estado en que los recibieron, tomando en cuenta el
desgaste que sufrieron por el uso normal de los mismos, en la forma
acostumbrada y convenida;

5. Marcar personalmente su tarjeta o el registro correspondiente a la entrada
y salida de sus labores, en el reloj especial instalado para el efecto, o
cualquier otro control;

6. Mantener perfectamente limpios sus respectivos lugares de trabajo, asi
como también los que operan alguna maquina, es su responsabilidad que

se mantenga limpia y protegida;
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10.

11.

12.
13.

Avisar inmediatamente a los superiores cuando un compafiero de trabajo
sufra accidente o esta padeciendo de enfermedad infecto contagioso,
prestando la ayuda necesaria;

Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion, de los cuales tenga conocimiento por razon del trabajo que
ejecuten, asi como de los asuntos administrativos reservados, cuya
divulgacion pueda perjudicar a la entidad;

Atender con prontitud y esmero a los clientes, observando una conducta
estrictamente apegada a la moral y cortesia;

Todos los documentos, instrumentos 0 equipos que tengan en su poder,
deberan ser debidamente guardados en un lugar previamente fijado al
concluir el trabajo del dia;

Deberan cumplir fielmente con todas las leyes de trabajo o cualquier
disposicion o regulacion legal pertinente en materia de trabajo;

Cumplir con el horario establecido;

Son responsables de la herramienta y utensilios que se les proporcione y
deberan pagar el valor de cualquiera de los mismos que extravien o

reponerlos.

Articulo 42. Son obligaciones de la empresa, ademas de las obligaciones que

establece el codigo de trabajo y disposiciones legales en vigor, se determinan

las siguientes obligaciones:

Cancelar a los trabajadores sus salarios ordinarios y extraordinarios en la
forma y fecha establecidas;

Guardar un trato hacia los trabajadores de mutuo respeto y con la
consideracion que se merecen en el desempefio de sus labores, tratando

asimismo que dicha conducta sea observada por los jefes inmediatos;
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10.

11.
12.

13.

Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por culpa de la empresa,
salvo cuando se trate de suspension justificada, de conformidad con las
disposiciones disciplinarias del presente reglamento;

Atender con la cortesia debida a las autoridades de trabajo para que se
presenten en la empresa ejerciendo sus funciones;

Dar oportunamente a los trabajadores los utensilios, instrumentos,
aparatos y/o materiales que fueren necesarios para la ejecucion del trabajo
convenido;

Prestar el auxilio inmediato requerido cuando se encuentre en peligro la
vida de algun trabajador o su integridad personal,

Mantener convenientemente instalado en el lugar de trabajo un botiquin
medico quirargico, provisto de todos los elementos indispensables que
recomienda el 1.G.S.S.;

Cumplir con todas las disposiciones contenidas en el cédigo de trabajo,
convenios internacionales, referentes a la seguridad e higiene en el trabajo
ademas de las contenidas en el reglamento sobre higiene y seguridad y lo
dispuesto en el presente reglamento. Ademas la seleccién del personal y
los ascensos se llevaran a cabo sin discriminacién y pagando un salario
igual a trabajo de igual valor;

Proveer a los vehiculos de la empresa su respectivo extinguidor, cinturén
de seguridad y sefializacion;

Proveer a los trabajadores del equipo y material necesario tendiente a
prevenir las enfermedades profesionales;

Mantener en la empresa el nimero necesario de extinguidores;

Proveer en la empresa un ambiente de trabajo con iluminacion y
ventilacion adecuada, espacios suficientes y agua potable;

Cumplir con lo establecido en el articulo 155 del cédigo de trabajo, si las

circunstancias lo ameritan;
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14.

15.
16.

17.

Mantener el nimero adecuado de bafios bajo condiciones de higiene, con
namero suficiente para hombres y mujeres;

Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles;

Otorgar un lugar adecuado, bajo condiciones de salubridad, destinado
para la alimentacion de los laborantes;

Dar a conocer a trabajadores los riesgos y medidas a adoptar en casos de
manejo de materias 0 sustancias peligrosas e instruirlos en le uso del

equipo y/o maquinaria nueva.

Articulo 43. Prohibiciones de los trabajadores, ademas de las prohibiciones

contenidas en el codigo de trabajo y demas disposiciones legales vigentes en

materia laboral, se prohibe a los trabajadores de la empresa:

Abandonar el trabajo en horas habiles, sin previa autorizacion de su jefe
inmediato y/o gerente en su caso;

Hacer propaganda de cualquier indole en las horas de trabajo;

Emplear utiles, herramientas, implementos o materiales suministrados por
la entidad, para uso distintos de aquel a que estén normalmente
destinados;

Presentarse al trabajo con sefiales de haber ingerido licor, drogas o
estupefacientes, en cuyo caso no se les permitira el ingreso;

Trabajar en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas,
estupefacientes o situacion anormal semejante;

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes a los lugares de
trabajo;

Dedicarse a juegos de azar durante el trabajo o en horas de descanso, en
el interior de las instalaciones de la entidad;

Provocar rifias, discusiones o dificultades entre sus comparieros de trabajo

0 entre estos y los jefes;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender visitas personales durante horas de trabajo, asi como el uso de
los teléfonos de la empresa, salvo en casos de emergencia y/o
autorizacion previa de su jefe inmediato superior;

Fumar o encender cerillos o fuegos en los lugares proximos a donde se
encuentran materiales inflamables o donde esté expresamente prohibido;
Ingresar o salir del trabajo portando paquetes, bolsas u otros objetos
similares, salvo que muestren su contenido;

Tomar sus alimentos en horas de trabajo o en el lugar que no sea el
indicado para ello;

Sustraer objetos de propiedad de la entidad por cualquier causa, sin
autorizacion previa por escrito del jefe;

Proporcionar informes a personas extrafias a la empresa, sobre datos
confidenciales de la misma, tales como costos, ventas, procedimientos de
manufactura, etc., sin la autorizacién correspondiente;

Faltar el respeto a los demas comparfieros o superiores y expresarse de
manera inmoral;

Hacer uso de los teléfonos de la empresa para llamadas privadas y/o

personales, salvo que se cuente con la autorizacion del jefe respectivo.

Articulo 44. Prohibiciones al patrono, ademas de las prohibiciones contenidas

en el cédigo de trabajo, reglamento y demas disposiciones legales en vigor, se

prohibe al patrono:

Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que
tienen los trabajadores de conformidad con el cédigo de trabajo y demas
leyes de la republica;

Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los
trabajadores;
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Hacer en el establecimiento en horas de trabajo, propaganda politica
electoral o de cualquier indole, que implique coaccién a los trabajadores;
Hacer que los trabajadores tomen decisiones politicas o convicciones
religiosas, o influir en las mismas;

Permitir que los trabajadores duerman o coman en los lugares donde
laboran, actos que deberan realizarse en recintos propios para tales
efectos, proporcionados por la empresa;

Hacer discriminacion entre los trabajadores por razones de nacionalidad,
raza, religion, sexo, estado civil y opiniones politicas de los mismos;
Permitir que los trabajadores laboren en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal analoga;
Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o
periodo de lactancia, por gozar de inamovilidad. Salvo que por causa
justificada, originada en falta grave a los deberes derivados del contrato,
de conformidad con lo dispuesto en las medidas disciplinarias contenidas
en el presente reglamento y en el articulo 77 del cédigo de trabajo.; en
cuyo caso, el patrono debe gestionar el despido ante los juzgados de
trabajo, para lo cual debera comprobar la falta y no podra hacer efectivo el
despido hasta no tener la autorizacion expresa y por escrito del juzgado

respectivo.

En caso el patrono no cumpliera con la disposicion anterior, la
trabajadora podra concurrir a los juzgados respectivos, a ejercitar su
derecho de reinstalacion en el trabajo que venia desempefiando y tendra
derecho a que se le pague los salarios dejados de percibir durante el

tiempo que estuvo sin laborar.
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Para gozar de esta proteccion, la trabajadora debe dar aviso de su
estado al empleador, quedando desde ese momento provisionalmente
protegida y dentro de los dos meses siguientes deberd aportar la
certificacion médica de su estado de embarazo para su proteccion

definitiva.

6.1.8 Disposiciones disciplinarias

Capitulo VI

Articulo 45. Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus

obligaciones, a las leyes de trabajo y prevision social y al presente reglamento

seran sancionadas de la forma siguiente:

Amonestacion verbal: la cual procede cuando el trabajador falte levemente
a sus labores. Esta amonestacién se hard en privado. Se tomara como
falta también cuando el trabajador llegue tarde a sus labores, tomandose la
segunda vez reincidencia, aplicando la amonestacion escrita, y de continuar

aplicar el procedimiento contenido en el presente capitulo.

Amonestacion escrita: se aplicara cuando el trabajador reincida en la falta
leve o cuando la naturaleza de la misma lo amerite. De dicha sancion se
enviard copia a la inspeccion general de trabajo. Este apercibimiento
también procede cuando el trabajador viole alguna de las prohibiciones

contenidas en este reglamento.
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e Suspensién en el trabajo: la cual se aplicara de uno a ocho dias sin goce
de salario. Correspondera esta medida cuando se reincida en las faltas que
dieron lugar a la amonestacion escrita o bien cuando la magnitud de la falta
asi lo requiera. En todo caso, la graduacién de los dias de suspension

atendera a los siguientes factores:

Tiempo de servicio,
Temeridad de la falta,
A la magnitud del dafio,
Premeditacion,

Comportamiento habitual,

-~ 0o o o0 T p

A la gravedad de la falta,

A la inmoralidad y

= «Q

Reincidencia.

Ademas, antes de aplicar esta medida disciplinaria se oird previamente al
trabajador que resulte afectado, asi como a los trabajadores que el indique,
como prueba de descargo, corriéndosele audiencia por 24 horas antes de

aplicar la sancion.

Si la falta cometida fuere de tal magnitud que ni amerite el despido se podra
suspender al trabajador, aunque no se le haya llamado la atencion verbal o por

escrito.

e EL Despido: se hara efectivo cuando el trabajador incurra en faltas graves y
se den las causales establecidas en los articulos 64 y 77 del cddigo de
trabajo o en el presente reglamento, tomando en cuenta el contenido de los

convenios internacionales y otros afines a la materia laboral.
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Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que el trabajador
haya sido apercibido con anterioridad, salvo lo dispuesto en el Ultimo parrafo del
inciso h) del articulo 77 del cédigo de trabajo.

6.1.9 Disposiciones finales

Capitulo IX

Articulo 46. La empresa procurara por los medios a su alcance mantener la
estabilidad de sus trabajadores, asi como remunerarles con salarios justos de
conformidad con el trabajo realizado. Asi mismo procurara estimular y mejorar

a los trabajadores que se distingan en sus labores.

Articulo 47. En las relaciones entre la empresa y sus trabajadores sera norma
invariable, procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieren

suscitarse o surgir eliminando en lo posible la intervencion de terceros.

Articulo 48. En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que
corresponde al patrono y a los trabajadores, éstos se regiran por lo previsto en
la constitucion politica de la republica de Guatemala, el cddigo de trabajo y
demas leyes laborales de la republica y sus reglamentos asi como por aquellas

disposiciones que emita la empresa dentro del ambito de su competencia.
Articulo 49. Todos los trabajadores de la empresa tienen la obligacion de

conocer y cumplir las disposiciones de este reglamento, y no sera motivo de

excusa el desconocimiento del mismo.

163



Articulo 50. EIl patrono procurara proporcionar a los trabajadores capacitacion
o adiestramiento para el trabajo colaborando con las Instituciones Oficiales
encargadas de la planificacion o desarrollo de los recursos humanos y la

formacion profesional de los trabajadores.

Articulo 51. La empresa contribuira con los programas de recreacion en

beneficio de los trabajadores y sus familias.

Articulo 52. Para efectuar cualquier cambio modificacion o derogatoria del
presente reglamento se requerird los mismos procedimientos que para su
aprobacion. No obstante cualquier disposicién legal que se promulgara que
implicara un mejoramiento de las condiciones establecidas en el presente

reglamento quedaran reincorporadas al mismo.

Articulo 53. EI presente reglamento Interior de trabajo, al ser aprobado por la
Inspeccién General de trabajo entrara en vigor quince dias después de haber
sido puesto en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo

dispuesto por el articulo 59 del codigo de trabajo.
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7. MANUAL DE MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE
DESECHOS Y SOBRANTES GENERADOS EN AREA DE
PRODUCCION

Aunque es conocido por todos que los desechos y sobrantes son todos
aquellos materiales que sobran en los procesos que se tienen de una
produccién, como papel, cartén, recipientes de vidrio, plastico, metal, restos de

frutas y verduras.

Dependiendo de su composicion y origen puede ser clasificado en organico
e inorganico, es importante resaltar que no importa a que clasificacion
pertenezca, sino mas bien cual es el manejo y almacenamiento que se le pueda
dar para contribuir en la disminucién de la contaminacion del medio ambiente y

prevencion de accidentes en la empresa.

En la empresa de Reparacion de Radiadores Portocarrero los desechos y
sobrantes que se generan son: en forma liquida el acido muriatico y en forma
sélida el latén y aluminio los cuales surgen constantemente durante el proceso
ya sea de fabricacion, reparacion o construccion de los radiadores. La empresa
cuenta con un estudio de seguridad e higiene que proporciona un ambiente
agradable y seguro a los trabajadores. Con el fin de ampliar el conocimiento al
personal en cuanto a los desechos y sobrante que se generan dentro de la
empresa, en relacion a su definicion, peligros y efectos en la salud, asi como de

su buen manejo y almacenamiento se presenta el siguiente manual.
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7.1 Acido muriatico

El acido clorhidrico o, como es todavia ocasionalmente llamado, &cido
muriético, es una disolucion acuosa del gas cloruro de hidrogeno (HCI). Es muy
corrosivo y acido. Se emplea cominmente como reactivo quimico y se trata de
un acido fuerte que se disocia completamente en disolucion acuosa. Una
disoluciéon concentrada de acido clorhidrico tiene un pH de menos de 1; una
disolucion de HCI 1 M da un pH de O.

A temperatura ambiente, el cloruro de hidrogeno es un gas incoloro a
ligeramente amarillento, corrosivo, no inflamable, mas pesado que el aire, de
olor fuertemente irritante. Cuando se expone al aire, el cloruro de hidrégeno
forma vapores corrosivos densos de color blanco. El cloruro de hidrogeno

puede ser liberado por volcanes.

El cloruro de hidrogeno tiene numerosos usos. Se usa, por ejemplo, para
limpiar, tratar y galvanizar metales, curtir cueros, y en la refinacion y
manufactura de una amplia variedad de productos. El cloruro de hidrégeno
puede formarse durante la quema de muchos plasticos. Cuando entra en
contacto con el agua, forma &cido clorhidrico. Tanto el cloruro de hidrégeno

como el acido clorhidrico son corrosivos.

El &cido muriatico tiene un papel importante dentro del proceso de
fabricacion, reparacion y reconstruccion del radiador dentro de la empresa, ya
que por medio del uso de el se evita la oxidacion del material del radiador, para
gue el personal de la empresa conozca mas detalladamente acerca del mismo,
se plantea la siguiente informacién basandose en los estudios realizados en la

seguridad que se debe tomar con este acido.
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7.1.1 Identificacion de peligros

Para que el personal conozca los riesgos que corre en caso este incumpla
con el uso del equipo que le proporciona la empresa y el riesgo que presenta en
caso de una falta de precaucion con el uso del acido muriatico se presenta la

siguiente.

7.1.1.1 Vision general sobre las emergencias

Liguido incoloro o ligeramente amarillo. jPeligro!. Corrosivo e higroscopico.
Puede ocasionar severa irritacion al tracto respiratorio o digestivo, con posibles
guemaduras. Puede ser nocivo si se ingiere. Produce efectos fetales de
acuerdo con estudios con animales. Puede ser fatal si se ingiere o se inhala.

Puede ser sensibilizador.

7.1.1.2 Efectos adversos potenciales para la salud

a) Inhalacion: corrosivo. Exposicion ligera: irritacion nasal, quemaduras, tos
y sofocacién. Exposicion prolongada: quemaduras, Ulceras en la nariz y la
garganta. Si la concentracion es elevada causa ulceracién de la nariz y la
garganta, edema pulmonar, espasmos, shock; falla circulatoria, incluso la
muerte. Los sintomas del edema pulmonar pueden ser retardados.

b) Ingestion: corrosivo. Puede generar quemaduras en la boca, garganta;
nauseas, dificultad al comer, vomito, diarrea; en casos graves, colapso y
muerte. Puede ser fatal en concentraciones o dosis elevadas. En caso de
broncoaspiracién puede causar dafios graves a los pulmones y la muerte.

c) Piel: puede causar inflamacién, enrojecimiento, dolor y quemaduras,

dependiendo de la concentracion.
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d) Ojos: corrosivo. Produce irritacion, dolor, enrojecimiento y lagrimeo
excesivo. La solucién concentrada o una sobreexposicién a los vapores
puede causar quemaduras de la cérnea y pérdida de la vision.

e) Efectos cronicos: asma ocupacional. Las exposiciones repetidas a bajas
concentraciones pueden generar coloracion café y dafios en el esmalte de
los dientes, y dermatitis. La frecuente inhalacién puede ocasionar sangrado
de nariz. También han sido reportadas bronquitis cronica y gastritis.

7.1.2 Procedimientos de primeros auxilios

Para trabajar con el acido muriatico de una forma mas coémoda y segura en
cuanto a suceder algun inconveniente relacionado con lo descrito en el inciso

anterior es necesario conocer lo que se presenta a continuacion.

7.1.2.1 Inhalacién

Trasladar al aire freso. Si no respira administrar respiracion artificial (evitar
el método boca a boca). Si respira con dificultad suministrar oxigeno.
Mantener la victima abrigada y en reposo. Buscar atencion médica

inmediatamente.
7.1.2.2 Ingestion
Lavar la boca con agua. Si esta consciente, suministrar abundante agua.
No inducir el vdmito. Si este se produce de manera natural, inclinar la persona

hacia el frente para evitar la broncoaspiracion. Suministrar mas agua. Buscar

atencion médica.
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7.1.2.3 Piel

Retirar la ropa y calzado contaminados. Lavar la zona afectada con
abundante agua y jabon, minimo durante 15 minutos. Si la irritacion persiste

repetir el lavado. Buscar atencion médica.

7.1.2.4 Ojos

Lavar con abundante agua, minimo durante 15 minutos. Levantary separar
los parpados para asegurar la remocion del quimico. Si la irritacion persiste

repetir el lavado. Buscar atencion médica.

7.1.2.5 Nota paralos médicos

Después de proporcionar los primeros auxilios, es indispensable la
comunicacion directa con un medico especialista en toxicologia, que brinde
informacion para el manejo médico de la persona afectada, con base en su
estado, los sintomas existentes y las caracteristicas de la sustancia quimica con

la cual se tuvo contacto.
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a)

b)

7.1.3 Manejo y almacenamiento

Manejo: usar siempre proteccién personal asi sea corta la exposicion o la
actividad que realice con el producto. Mantener estrictas normas de higiene,
no fumar, ni comer en el sitio de trabajo. Usar las menores cantidades
posibles.  Conocer en donde estd el equipo para la atencion de
emergencias. Leer las instrucciones de la etiqueta antes de usar el
producto. Rotular los recipientes adecuadamente. Evitar la liberacion de
vapor en las areas de trabajo. Para diluir o preparar soluciones, adicionar
lentamente el acido al agua para evitar salpicaduras y aumento rapido de la
temperatura. Debe tenerse cuidado con el producto cuando se almacena

por periodos prolongados.

Almacenamiento: lugares ventilados, frescos y secos. Lejos de fuentes de
calor, ignicion y de la accion directa de los rayos solares. Separar de
materiales incompatibles tales como agentes oxidantes, reductores y bases
fuertes. Rotular los recipientes adecuadamente y mantenerlos
herméticamente cerrados. Proveer el lugar de un sistema de desagle
apropiado y con piso resistente a la corrosion. El sistema de ventilacion
debe ser resistente a la corrosion. Madera y otros materiales organicos
combustibles, no deben ser usados sobre los pisos y estructuras del
almacenamiento. Los contenedores no deben ser metdalicos. El area de

almacenamiento debe corresponder a corrosivos.
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b)

7.2 Latény aluminio

Laton: aleacion de cobre y cinc. El latdbn es més duro que el cobre, es ductil
y puede forjarse en planchas finas. Antiguamente se llamaba laton a
cualquier aleacion de cobre, en especial la realizada con estafio. Es posible
gue el latén de los tiempos antiguos estuviera hecho con cobre y estafio. La
aleacion actual comenzo6 a usarse hacia el siglo XVI.

Aluminio: elemento quimico metélico, de simbolo Al, nUmero atémico 13,
peso atdmico 26.9815, que pertenece al grupo IlIA del sistema periddico. El
aluminio puro es blando y tiene poca resistencia mecanica, pero puede
formar aleaciones con otros elementos para aumentar su resistencia y
adquirir varias propiedades Utiles. Las aleaciones de aluminio son ligeras,
fuertes, y de facil formacién para muchos procesos de metalisteria; son
faciles de ensamblar, fundir o maquinar y aceptan gran variedad de
acabados. Por sus propiedades fisicas, quimicas y metalurgicas, el aluminio

se ha convertido en el metal no ferroso de mayor uso.

7.2.1 Efectos del latdn y aluminio sobre la salud

a)

Laton: la exposicion profesional de metales aleados con cobre puede
ocurrir. En el Ambiente de trabajo el contacto con estos puede llevar a coger
gripe conocida como la fiebre del metal. Esta fiebre pasara después de dos
dias y es causada por una sobre sensibilidad.
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b) Aluminio: el Aluminio es uno de los metales mas ampliamente usados y
también uno de los mas frecuentemente encontrados en los compuestos de
la corteza terrestre. Debido a este hecho, el aluminio es comunmente
conocido como un compuesto inocente. Pero todavia, cuando uno es
expuesto a altas concentraciones, este puede causar problemas de salud.
La forma soluble en agua del aluminio causa efectos perjudiciales, estas
particulas son llamadas iones. Son usualmente encontradas en soluciones

de aluminio combinadas con otros iones, por ejemplo cloruro de aluminio.

La toma de aluminio puede tener lugar a través de la comida, respirarlo
y por contacto en la piel. La toma de concentraciones significantes de

Aluminio puede causar un efecto serio en la salud como:

« Dafio al sistema nervioso central
« Demencia

o Pérdida de la memoria

e Apatia

¢ Temblores severos

Algunas personas manifiestan alergia al aluminio, sufriendo dermatitis
por contacto, e incluso desérdenes digestivos al ingerir alimentos cocinados
en recipientes de aluminio; para el resto de personas, no se considera tan
toxico como los metales pesados, aunque existen evidencias de cierta

toxicidad si se consume en grandes cantidades.
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7.2.2 Almacenamiento de desechos de laton y aluminio

En Reparacion de Radiadores Portocarrero se almacenara en la bodega de
desechos metalicos en la cual se debe agrupar por las diferentes secciones de
laton y aluminio, para esta fue determinada un area de 8 metros por 7 metros la
cual se encuentra sefializada y esta cercana al area de produccion para su facil

almacenamiento.

7.2.3 Sistemade eliminacién de desechos metélicos

En Reparacion de Radiadores Portocarrero se determind que
mensualmente se generan 6 quintales de desechos de latén y aluminio. La
eliminacién de estos desechos se realizara cada mes agrupando en costales los
6 quintales generados en ese periodo para ser vendidos y generar mas

utilidades a la empresa tal y como muestra la tabla Il.

Tabla Il. Ganancia mensual por venta de desechos metélicos

Precio de venta: (0400.00 por quintal
Cantidad de quintales generados en la empresa: |6 quintales al mes
Ganancia mensual: 2400.00 * 6 quintales al mes = |Q2400.00 al mes
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CONCLUSIONES

1. La realizacion de un estudio y andlisis de la empresa, establece una mejor
forma en la determinacion de una propuesta dirigida a un enfoque global de
la misma, generando nuevas formas de trabajo y metodologias que
ayudardn a que ésta trabaje con mas eficiencia y eficacia, ademas de
proporcionar instrumentos Utiles para fortalecer su buena administracion y

asi ser mas competitiva y adaptable a los cambios del mercado.

2. Es importante establecer un andlisis de la situacion actual de la empresa de
forma periddica, pues de esta manera se visualizara mejor los problemas
gue afectan a la empresa en forma directa y se obtendra mejores ideas para
eliminar ya sean elementos, factores o0 circunstancias que generan
obstaculos que impiden a que la empresa tenga esa virtud o facultad de

obtener el efecto que desea dar en sus diferentes areas.

3. Establecer un mejor orden informativo es generar un mejor ambiente
organizacional dentro de la empresa, por medio del buen uso y manejo de
ésta se obtendra de mejor manera los detalles que son de suma importancia

para la empresa.

4. Es importante reflejar la situacion financiera actual de la empresa en un
periodo de tiempo deseado, ya que ésta facilitara la toma de decisiones
tanto financieras como econdémicas de una forma segura y confiable, en su
posibilidad ya sea del buen aprovechamiento de las utilidades que esta
genere o en la forma de actuar rapidamente en caso presente pérdidas.
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5. El buen control de inventario de productos, materiales y repuestos es de
suma importancia para el establecimiento de un buen plan de produccién, la
falta de este o el mal registro del mismo puede llegar a afectar las utilidades

de la empresa, presentando asi una desventaja administrativa.

6. Dar el producto terminado en el tiempo establecido es uno de los principios
mas relevantes en el buen uso de los métodos de trabajo que estan
enfocados a la calidad total, es por ello que con la inversion de Q1,459.99
en equipo para agilizar el proceso de fabricacion de radiadores se obtiene
una reduccién de tiempo de 27.91 minutos, que ayudara a mantener este

principio brindando una mejor atencién y servicio al cliente.

7. Un buen estudio de mercado de una empresa requiere de datos reales, bien
definidos y precisos en cuanto a la informacion de los clientes con que
cuenta ésta, tal finalidad presentan los formatos planteados en este trabajo
para establecer de forma ordenada los detalles que se obtienen de los

clientes para poder asi realizar un estudio mas detallado de mercadeo.

8. Con la implementacion del manual de politicas generales y el de
organizacion se proporcionara a la empresa documentos que serviran como
medios de comunicacion y coordinacion que permitiran registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica la informacion que maneja la empresa,
ayudando asi a la buena toma de decisiones con base a una mejor

orientacion dada al personal.
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9. La mejor forma de establecer una buena administracién del personal es
proporcionarle al recurso humano buenas guias y lineamientos que deben
respetar y seguir dentro de la empresa, el reglamento interno de trabajo que
se propone tiene como finalidad llenar estos aspectos, estableciendo de
mejor forma las normativas a que estan sujetos los trabajadores y el

patrono.

10.Es importante dar a conocer a los trabajadores con los desechos y
sobrantes con los que tienen contacto en el area de produccién, esto
ayudara ha inculcarles mas precaucidon en cuanto al buen manejo y
almacenamiento de los mismos, evitando asi posibles accidentes que
pueden generar factores negativos a la empresa, asi como también un mal

ambiente trabajo.
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RECOMENDACIONES

Velar por que los controles contables se determinen con claridad y lo mas
detallado posible, en cuanto al andlisis e interpretacion de los estados
financieros, para proporcionar bases sélidas en la buena toma decisiones
y asi poder invertir parte de las ganancias en alguna financiera o
institucién bancaria con el fin de obtener mayores utilidades y tener opcion

de adquirir otros activos.

Elaborar estadisticas de ventas para tener una mejor visualizaciéon de las
variaciones positivas y negativas en el volumen de ventas de la empresa,
permitiendo detectar, de mejor forma, las causas que generan dicho
comportamiento y asi observar claramente las estrategias, técnicas y
metodologias que mas le convienen utilizar a la empresa para que ésta

tenga mayor aceptabilidad y adecuacion dentro del mercado.

Motivar al personal a cumplir con sus objetivos y atribuciones para que
estos persigan los mismos fines que plantea la gerencia y asi poder
establecer una mejor estructura tanto de planeacion como también de

organizacion.

Dar a conocer a todo el personal del area de produccién la importancia del
buen manejo y almacenamiento de desechos y sobrantes, para que estos
utilicen debidamente el equipo de seguridad personal y tengan mas

cuidado en la utilizacién de los mismos.
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