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Accionistas

Clientes

CNEE

Consumidores

Deficiencia de la presa

Deficiencia potencial

GLOSARIO

Es una persona que posee una o0 varias
acciones en una empresa. Los accionistas
también suelen recibir el nombre de inversores,
ya que el hecho de comprar una accién supone
una inversion (un desembolso de capital) en la

empresa.

Es quién accede a un producto o servicio por
medio de una transaccion financiera (dinero) u

otro medio de pago.

Comision Nacional de Energia Eléctrica.

Es una persona u organizacion que demanda
bienes o0 servicios proporcionados por el

producto o el proveedor de bienes o servicios.

Condicion fisica capaz de causar una falla en la

presa.

Condicion que en el momento no afecta
significativamente la seguridad de la presa pero
que en el futuro se puede convertir en una
deficiencia de la presa. Por ejemplo, erosion

continla, sedimento, etcétera.
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Elemento esencial

EPP

Falla de la presa

KPI

INFRA

ESS

MCE

Elemento estructural o geoldgico cuya falla

causaria una deficiencia de la presa.

Equipo de Proteccion Personal.

Falla de tipo catastréfica caracterizada por el
repentino, rapido e incontrolable flujo de agua
embalsada a través de alguna falla en la
estructura de la presa. Se puede establecer
como una falla a cualquier situacién que impida
que la presa lleve a cabo su funcion principal de

embalsar el agua de una forma aceptable.

Indicador clave de desempefio (Key

Performance Indicator).

Infra S.A. de C.V., empresa productora de
gases industriales y medicinales, ademas de
equipos y productos para el area médica, de la

soldadura e industria general.

Plan Estratégico de Seguridad y Salud

Ocupacional.

(Maximum Credible Earthquake) Terremotos
asociados con las placas tecténicas vy
estructuras geologicas ubicadas en el sitio de la
presa que pudiesen causar el movimiento o

vibracién mas severa del terreno.
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MPE

Presa

Rehabilitacion

SSOA

Situacion de peligro

Suplidores

Manual de Preparacion de Emergencias. Plan
de accion se realizara para reducir el potencial
de dafo y pérdida de vida en un area afectada

por la falla de una presa.

Barrera construida perpendicularmente a través
de un cuerpo de agua con el proposito de

embalsar, controlar o desviar el agua.

Proceso por medio del cual se reparan
estructuras deterioradas hasta llevarlas a sus
condiciones originales o0 a condiciones

predeterminadas.

Seguridad Salud Ocupacional y Ambiente.

Situacion que tiene el potencial de crear

consecuencias adversas.

Apoyar a los suplidores con altos volumenes de
compra |y conprecios que permitan un
adecuado nivel de rentabilidad con base en una

relacion de largo plazo.
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Trabajadores

USBR

Contar con un plan de carrera y sistemas de
reconocimiento a la excelencia y al mérito que
aseguran una compensacion justa y la

satisfaccion del mejor recurso humano posible.
Departamento Interno del Buré de Reclamacién

de Estados Unidos (United States Department

of the Interior Bureau of Reclamation).
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RESUMEN

Fabrigas, S.A. se dedica a la fabricacidbn y comercializacion de gases
meédicos e industriales; venta de equipo de seguridad industrial, herramientas y
maquinaria para soldadura autdgena; cubriendo las necesidades de asesoria en
ingenieria, desarrollo y operacion de proyectos hidroeléctricos a nivel nacional y

de Centroamérica.

La empresa se encuentra en fase de expansion a Centroamérica y Belice;
por lo cual es necesario realizar una reorganizacion administrativa adecuada de
los recursos humanos y fisicos para que permita alcanzar los objetivos de la

organizacion.

A través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), se realizé una
investigacion en la empresa y se identificO que carecen de manuales de
puestos, funciones y procedimientos, debido a que muchos de los elementos
gue forman los puestos no estan claramente definidos ni ordenados; lo cual trae
como consecuencia, ineficiencia, alta rotacion y en algunos casos, situaciones
desastrosas debido a la toma de decisiones que implican altos costos para la

organizacion.

La finalidad de la reorganizacion administrativa es ser la base para la
aplicacibn de otros procesos, tales como manuales de procedimientos,
programas de promocion e incentivos, actualizacion de los puestos respecto a
responsabilidad y cualidades. Por otro lado, los cambios de tecnologia que se

han implementado.
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OBJETIVOS

General

Establecer las directrices para orientar un proceso de reorganizacion
administrativa en la empresa Fabrigas, S.A., con el propdésito de mejorar su
estructura y hacerla mas eficiente, a través de manuales de puestos y
funciones, para establecer en forma clara y sencilla las caracteristicas
necesarias para desempefiar los diferentes puestos y garantizar el
cumplimiento de los objetivos de cada posicién en la empresa.

Especificos

1. Organizar los puestos de trabajo en sus debidas areas, identificando los
aspectos que deben ser mejorados, por medio del andlisis y evaluacion

de la situacion actual de la organizacion.

2. Realizar una descripcion de puestos de trabajo, que defina las funciones
asignadas a cada uno de ellos, para evitar duplicidad de funciones y

mejorar la eficacia y eficiencia de los trabajadores.
3. Lograr a través del analisis y descripcibn de puestos, alimentar los

procesos de reclutamiento, seleccion, compensacion, evaluacién de

desempefio y capacitacion del personal.

XVII



Generar una aplicacion de procesos y procedimientos correcta, para
lograr el desarrollo y los resultados de los empleados en su trabajo, por

medio de una capacitacion permanente.
Proponer un manual de seguridad e higiene industrial para prevenir

accidentes ambientales y laborales en la operacién del embalse y presa

de la hidroeléctrica rio Las Vacas.
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INTRODUCCION

La empresa Fabrigas, S.A., tiene como funcién principal brindar productos
y servicios de alta calidad en las areas de gases médicos e industriales, area
comercial y proyectos de generacion con recursos renovables, en Guatemala,

Centroamérica y el Caribe.

El presente trabajo de graduacion desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), contiene informacion actual de la
reorganizacion administrativa que se llevo a cabo en dicha institucion, la cual
abarca: Gerencia General, Recursos Humanos, Contraloria General, Gerencia

de Proyectos y Gerencia de Ventas.

Al realizar el analisis de la situacién actual de la empresa, se definieron
varias debilidades, con las que se plantearon soluciones para los problemas
gue se encontraron, de tal manera que, para realizar el proyecto, es necesario
aplicar técnicas de Ingenieria Industrial, como: manuales administrativos,

seguridad e higiene y ambiente.

El presente trabajo se divide en varias etapas, que incluyen desde las
generalidades de la empresa hasta las soluciones que se proponen. En el
primer capitulo, se presenta informacién general, actividades principales y

estructura organizacional, para identificar claramente a la institucién.
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El segundo capitulo, contiene el marco tedrico, que servira como
herramienta para las siguientes etapas. En el tercer capitulo, se analiza la
situacion actual de la empresa, realizado a través de las técnicas de
diagnostico, para detectar las debilidades y amenazas, con el propdsito de

encontrar soluciones para mejorar las actividades administrativas.

En el capitulo cuarto, se incluye la propuesta e implementacion de
manuales de puestos y funciones. En el quinto, se realiza una propuesta de
programa de seguridad e higiene industrial en el area de la presa de la
hidroeléctrica rio Las Vacas. Por ultimo, se realiza una propuesta para el

manejo y operacion de limpieza del embalse de la misma hidroeléctrica.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA FABRIGAS, S.A.

Fabrigas, S.A., tiene divididas sus operaciones en las areas de:
Produccion, Venta, Distribucion de Gases médicos e industriales y electrodo;
Venta de Equipo de Seguridad Industrial, herramienta y maquinaria; cubriendo
las necesidades de asesoria, atencion y capacitaciéon. Sus operaciones también
incluyen asesoria en Ingenieria, desarrollo y operacion de proyectos
hidroeléctricos. Actualmente, se tiene cobertura en Guatemala, Belice, El

Salvador y Nicaragua.

1.1 Descripcion de la empresa

Fabrigas, S.A. fue fundada en 1925, iniciando con una fabrica dedicada a
la produccion de gases médicos e industriales. Como respuesta a las
necesidades de sus clientes, en 1940 se inicia la venta de productos y
maquinaria para soldadura autégena y seguridad industrial, marcando asi el
principio de la divisibn comercial. Actualmente, Fabrigas, S.A., se distingue por

la seriedad y alta calidad de sus productos y servicios.

Las oficinas centrales de la empresa (area Comercial y Administrativa)

estan ubicadas en la 41 calle 6-27, zona 8, 0108 Guatemala, C.A.

Fabrigas, S.A. y su division de gases médicos e industriales, a raiz de los
grandes cambios mundiales en comercio, varias empresas transnacionales se
acercaron para realizar alianzas, por lo que desde 1995 Messer se une a
Fabrigas, S.A.. Actualmente, es la empresa dominante en el mercado

guatemalteco, en lo que a gases médicos e industriales concierne.



Fabrigas, S.A., se encuentra en la fase de reestructuracion, consolidaciéon
y expansion de su cobertura, para darle solucién a las necesidades del pais,

con el objetivo de garantizar a los clientes excelencia en servicio y tecnologia.

1.2. Estructura organizacional

Fabrigas, S.A., tiene una estructura organizacional tipo funcional, formada
por la Junta Directiva, (propietarios e inversionistas), los cargos principales
estdn ocupados por el presidente y el gerente general y su estructura esta
dividida en cinco departamentos que son: Gerencia General, Recursos

Humanos, Contraloria General, Proyectos y Ventas (ver figura 1).



Figura 1. Organigrama General

Junta Directiva
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Fuente: Fabrigas, S.A. (2010).
1.3. Vision y Mision

La empresa tiene claramente definida su vision y mision, las cuales se
presentan a continuacion.

. Vision: “ser el proveedor de gases médicos e industriales mas
confiable de Centroamérica y El Caribe”.



. Mision: “nos esforzaremos por la excelencia, nuestro objetivo, ser
reconocidos por nuestros clientes como lideres en calidad y
servicio. Proporcionamos soluciones y productos de alta calidad a

precios competitivos”.

1.4. Descripcion general por departamento

En la empresa se cuenta con cinco departamentos, Gerencia General,
Recursos Humanos, Contraloria Financiera, Proyectos y Ventas. Todos los
departamentos tienen funciones diferentes, pero trabajan con el mismo objetivo,
proporcionar soluciones a los requerimientos de cada tipo de problema,

adecuando los recursos y capacidades a las necesidades que se les presentan.

1.4.1. Gerencia General

Es responsable de planificar, delegar, controlar e integrar las diferentes
actividades, tomar decisiones, establecer normas, politicas y estrategias que
beneficien a la organizacion, velando por el cumplimiento de los procesos,
aplicando los principios que lo integran, con el fin de llevar a la empresa a su

méaximo desarrollo (ver figura 2).



Figura 2. Organigrama de Gerencia General
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Fuente: Fabrigas, S.A.

1.4.2. Recursos Humanos

Este departamento esta orientado a mejorar la productividad y eficiencia
del trabajador en el marco de las posibilidades que ofrece la utilizacién de los
recursos materiales y técnicos para satisfacer los objetivos y aspiraciones de
los trabajadores. El recurso humano juega un papel importante dentro de la
empresa, ya que a través de él es que se realizan las actividades de la misma,
esta orientado a regular las relaciones laborales y contribuir al mantenimiento
de la armonia entre el personal y la empresa, y con ello, la productividad y

eficiencia del trabajador.



Figura 3. Organigrama de Recursos Humanos
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Fuente: Fabrigas, S.A.

1.4.3. Contraloria General

Departamento encargado de la administracion financiera y fiscal de la

empresa. También tiene funciones administrativas y de control (ver figura 4).



Figura 4. Organigrama de Contraloria General
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Fuente: Fabrigas, S.A.

1.4.4. Gerencia de Proyectos

Departamento encargado del disefio, desarrollo, operacion vy
mantenimiento de las plantas de generacidon hidroeléctricas y proyectos
hidroeléctricos. Tiene a su cargo la relacion comercial y legal con los entes de la
materia. Estd compuesto por un Departamento de Ingenieria, supervisores de
campo, supervisores de plantas, personal de mantenimiento y cuadrillas de

topografia (ver figura 5).



Figura 5. Organigrama de Gerencia de Proyectos
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Fuente: Fabrigas, S.A.




1.4.5. Gerencia de Ventas

Departamento encargado de dirigir, supervisar, coordinar y controlar las
actividades de ventas con el fin de cumplir con los objetivos de la empresa.
Comercializacién de los productos fabricados e importados por la empresa (ver

figura 6).

Figura 6. Organigrama de Gerencia de Ventas
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—  Granger
|

Servicio de
Mantenimiento

Fuente: Fabrigas, S.A.
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1.5. Descripcién de los productos y servicios del Grupo Fabrigas, S.A.

Fabrica y distribuye alta calidad en los productos y servicios que ofrece en
las areas de gases y suministros afines para uso médico e industrial,
herramienta y suministros para la industria en general. El grupo tiene divididas

sus operaciones en las siguientes areas:

Gases meédicos e industriales—comercial: es la primera empresa en
Centroamérica dedicada a la produccibn y venta de gases médicos e
industriales y la mas grande hoy en dia. Con alianzas en el &mbito mundial en
puerta. Se ofrece una amplia variedad de gases, en cilindro o tanque
criogénico estacionario, cumpliendo con las normas internacionales de calidad,
pureza y peso exacto. Para la distribucién segura y confiable, cuentan con una
flotilla de camiones y pipas.

Energia: desde 1989, inicia su integracion al sector de energia del pais,
con la construcciéon de su primera hidroeléctrica (Escuintla), desde entonces
cuenta con el Departamento de Ingenieria, construyendo la hidroeléctrica Rio
Bobos (Izabal) en 1992, posteriormente, ha disefiado plantas para otros
inversionistas extranjeros y nacionales, como hidroeléctrica Matanzas-San
Isidro (Baja Verapaz) en el 2001 hidroeléctrica Rio Las Vacas en Chinautla,
Guatemala.

10



2. MARCO TEORICO

Este capitulo contiene los conceptos tedricos para el analisis actual de la

empresa y la aplicacion de soluciones con fundamento técnico.

2.1. Técnicas de diagndstico

Un diagnostico empresarial, es un medio puesto a disposicion de la
direccion general, que le permite conocer, con claridad la mayoria de los
problemas existentes y le facilita la toma de decisiones para solucionarlos. Se

presentan dos clases de técnicas de andlisis situacional:

2.1.1. Diagndstico FODA

Es una herramienta para analizar los pasos y acciones futuras de una
empresa. Se logra mediante el estudio del desempefio presente e interior de la

empresa y del entorno empresarial.

Se aprecia la existencia de dos factores interiores a la empresa; ellos son
las fortalezas y las debilidades. Por fortalezas se entiende lo que la empresa
hace bien y por lo tanto, puede reforzarse o mejorarse, por debilidad se
entiende lo opuesto, aspectos que la empresa debe mejorar. Otros dos
aspectos son externos pertenecen al entorno exterior de la empresa, son
oportunidades y amenazas. Por oportunidades se entiende acontecimientos o

realidades que son propios para que la empresa aumente su participacion.
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Por amenazas se entiende lo contrario, elementos del entorno que pueden

entorpecer el crecimiento de la empresa. “Del analisis de estos factores y de su

cruzamiento, saldran las estrategias y las opciones a seguir”.

Figura 7. Matriz FODA
Factores
Internos Fortalezas Debilidades
Factores
Externos
ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO
. Zona en que debe explotar al Zona en que debe invertir
Oportunidades o o
maximo sus recursos y lograr recursos, capacitacion,
los maximos beneficios tecnologia, y aprovechar las

oportunidades que se

ofrecen
ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA
Zona en la que la Zona en la que ve
Amenazas
empresa debe tratar de amenazada su existencia y
neutralizar los efectos de la que debe salir
externos al maximo rapidamente con acciones

de mejora o cambio para

reconvertirse

Fuente: KOONTZ, H. Administracién una perspectiva global. p. 354.

La matriz FODA se utiliza para la formulacion de estrategias, combinando
los factores internos y externos que se presentan en esta matriz, como se

muestra en la figura anterior.

! KOONTZ, H. Administracién una perspectiva global. p. 354.
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Como se muestra en la matriz existen cuatro tipos de estrategias
alternativas que se basan en el andlisis del ambiente externo y del ambiente

interno.

La estrategia DA intenta minimizar las debilidades y las amenazas. La
estrategia DO intenta minimizar las debilidades y maximizar las oportunidades.
La estrategia FA intenta maximizar las fortalezas y minimizar las amenazas y la

estrategia FO intenta maximizar las fortalezas y las oportunidades.

Ventajas: para la realizacion de un FODA, equivale a tomar una fotografia
de la situacidon actual captando los aspectos internos (fortalezas y debilidades)
con los aspectos externos (oportunidades y amenazas), para agrupar los
aspectos positivos en forma conjunta, estableciendo estrategias para mejorar la

situacién de la empresa.?

Desventajas: para la realizacion de un FODA en la empresa, una de las
desventajas es que a menudo se pasa por alto informacién necesaria para
realizar con precision las decisiones a tomar, también al crear una lista de los
factores internos o externos, la combinacion suele ser confusa si no se tiene

claro para qué se esta realizando el analisis.
2.1.2. Diagrama de Paretto
Mediante el diagrama se pueden detectar los problemas que tienen mas

relevancia; (pocos vitales, muchos triviales) el cual dice que hay unos

problemas sin importancia frente a solo unos graves.

> KOONTZ, H. Administracién una perspectiva global. p. 354.
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Por lo tanto, el diagrama es una gréfica en donde se organizan diversas
clasificaciones de datos por orden descendente, de izquierda, a derecha por
medio de barras sencillas después de haber reunido los datos para calificar las

causas. De modo que se pueda asignar un orden de prioridades.

En relacién con los estilos gerenciales de resolucion de problemas y
tomas de decisiones, se refleja la utilizacion de esta herramienta, que resulta
una alternativa excelente para determinar el impacto y efecto que tienen
determinados elementos sobre un aspecto.
¢,Cuando se utiliza la grafica de Paretto?

. Al identificar un producto o servicio para el analisis y mejorar la calidad.

. Cuando existe la necesidad de llamar la atencidon a los problemas o

causas de una forma sistematica.

. Al identificar oportunidades para mejorar.
. Al analizar las diferentes agrupaciones de datos.
. Al buscar las causas principales de los problemas y establecer la

prioridad de las soluciones.

. Cuando los datos puedan clasificarse en categorias.
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2.2. Administracion

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el
que los individuos, trabajan en grupos de manera eficiente y alcanzan los

objetivos seleccionados.

2.2.1. Estrategia organizacional

Se refiere al tipo de modelo organizacional que adopta cada empresa.
Responde preguntas practicas tales como: ¢En qué medida se debe centralizar
o descentralizar la autoridad para la toma de decisiones? ¢Qué tipos de
modelos departamentales son los mas apropiados? ¢Como se deben disefar
los puestos de trabajo?. Naturalmente que las estructuras organizacionales
proporcionan el sistema vy las relaciones de roles que ayudan a las personas a

lograr objetivos.

Pueden existir muchas estrategias importantes en el area de los recursos
y las relaciones humanas, referidas a temas tales como las relaciones
sindicales, compensaciones, seleccion, contratacion, capacitacion y evaluacion

asi como a otras areas especiales como el enriquecimiento del trabajo.
2.2.1.1. Vision y Mision
Vision es una imagen clara de lo que el empresario cree que la empresa
puede llegar a ser. La vision es el motor que mantiene caminando auln en

momentos de dificultad y permite orientar los esfuerzos en todo hacia un mismo

fin.
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La misién de una empresa es la produccién y la distribucidon de bienes y
servicios. Por lo tanto, los administradores tienen que considerar los elementos
del entorno que son importantes para su éxito y para aquellos que puedan
resultar afectados por sus acciones ya que son los ingredientes necesarios para

lograr la misién.

2.2.2. Estructura organizacional

Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y
los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y empleados. Los
departamentos de una organizacion se pueden estructurar, formalmente, en
tres formas basicas: departamentalizacion por funcion empresarial, territorial o

geografica o departamentalizacién por producto.

2.2.3. Manuales administrativos

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social, lo
constituye la documentacion de sus sistemas y en ese orden se hace evidente
la necesidad de contar con un programa de revision constante sobre los
sistemas, métodos y procedimientos, en la ejecucion operativa, que permita

descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales.

Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos
inmediatos en toda la empresa, sea la preparacibn de un manual de
organizacion, que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a
seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el

desarrollo propio de sus funciones.
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2.2.3.1. Manual de puestos y funciones

También llamado manual individual o instructivo de trabajo, que precisa
las labores, los procedimientos y rutinas de un puesto en particular. Por ello, el
manual de puestos no sélo contiene la descripcion de las labores sino que

explica cdmo deben ejecutarse.

Los beneficios del manual de puestos en la empresa consisten en: control
de actividades, mejoramiento de responsabilidades, informacion de actividades,
guia de trabajo a ejecutar para el recurso humano y el encargado de reclutar

personal en la empresa.

. Uso y aplicacion

Los usos y aplicaciones frecuentes del manual de puestos y funciones se

describen a continuacion:

. Provee informacién en la induccion de personal.
. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
. Suministrar informacion necesaria del perfil de la mano de obra

necesaria para el reclutamiento de personal.
. Determinacion ideal del perfil del ocupante del cargo, a través del

cual se aplicara la seleccion adecuada del test, como bases para la

seleccion del personal.
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Son instrumentos Utiles en la capacitacién del personal.

Guia para supervision en el trabajo con sus subordinados y guia

para el empleado en el desempefio de sus funciones.

Ventajas

Se fija una meta de operaciones satisfactoria y cada funcionario

puede comparar su actuacion con los requisitos del puesto.

Aumenta la eficiencia en la realizacion de las actividades.

Establecido claramente por escrito, existe una mayor tendencia por

parte del personal a asumir su tarea con mas responsabilidad.
Las normas no descritas son en general de dificil
institucionalizaciéon, en cambio, no ocurre lo mismo si estan

incluidas en el manual ya que nadie puede aducir desconocimiento.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los

demas de la organizacion.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de

los diversos niveles.
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Desventajas

. Muchas organizaciones consideran que son demasiado pequefias
para necesitar un manual que describa asuntos que sean

conocidos por todos sus integrantes.

. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta

reglamentacion y rigidez.

. El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.
. Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad.
. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado

los informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la

misma.
. Una redaccion deficiente puede causar dificultad en su uso.
. Son en general poco flexibles.
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2.2.3.2. Concepto de puesto

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones

que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Es el proceso que estudia y determina todos los requisitos, destrezas,
conocimientos, capacidades, las responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para desempefarlo de manera adecuada. Este
analisis es la base para la evaluacion y la clasificacion que se haran de los
puestos para efectos de comparacion.

2.2.3.3. Conjunto de operaciones
Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del trabajo total
que implica el puesto. Hace referencia a una actividad o al conjunto de
actividades genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma

complementaria para conseguir un objetivo concreto y definido.

2.2.3.4. Cualidades, responsabilidades y

condiciones

Para poder comprender dichos enunciados se describen a continuacién

individualmente.
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. Cualidades

Se definen las aptitudes y requisitos intelectuales necesarios para los
puestos de trabajo, mediante estos ultimos la organizacion estara en posibilidad
de reforzar y actualizar el grado de conocimiento y aptitudes de los empleados,
de acuerdo con las exigencias de su puesto y de su ambiente, mediante la

capacitacion del personal.

. Responsabilidades

A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de
autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto hacer
responsable a una persona por determinado trabajo si no se le otorga la
autoridad necesaria para realizarlo. De la misma manera, resulta paraddjico
conceder autoridad a un empleado para realizar una funcion, si no se le hace

responsable por los resultados.

. Condiciones

Las condiciones que el puesto exige para desempefarlo de manera
adecuada; tanto las condiciones fisicas, horario de trabajo y el contexto social y

organizacional.

2.2.3.5. Unidad especifica de trabajo

Es el proceso que consiste en agrupar tareas o funciones en conjuntos
homogéneos especializados en el cumplimiento de cierto tipo de actividades.
Generalmente, adopta la forma de gerencias, departamentos, secciones, entre

otros.
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La calidad de una estructura organizativa depende de la calidad de la
departamentalizacién y de la consecuente delegacién de funciones y autoridad
para el desarrollo eficiente de las mismas. Tiene un aporte esencial que es la
especializacion en el marco de la division del trabajo y que a su vez, implica el

riesgo de tener que lograr la coordinacién entre las unidades definidas.
2.2.3.6. Impersonalidad del puesto
Las operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones de un
puesto, no son las del colaborador concreto que lo ocupa en determinado
momento, sino las que deben exigirse como minimo indispensable a cualquiera
que vaya a ocuparlo.

2.2.3.7. Requisitos de estilo

Los requisitos de estilo son claridad, sencillez, concision, precision y

viveza. La definicién de dichos requisitos son:
. Claridad: el uso de términos ambiguos, esto es, que puedan entenderse
en dos 0 mas sentidos, da lugar a confusiones. Por ello deben excluirse

términos tales como asistir, verificar, etcétera.

. Sencillez: también por razén de claridad debe emplearse un lenguaje

accesible a todos.

. Concision: debe emplearse el menor nimero posible de palabras, porque

esto favorece también la claridad.
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. Precision: deben excluirse términos vagos que pueden entenderse con
diversa amplitud por quienes usen las descripciones, tales como poco,

mucho, frecuentes, largo, de gran responsabilidad.

. Viveza: debe procurarse en lo posible hacer una descripcion viva y no
una enumeracion de tonos grises. Por ello, la observacion muy
conveniente. Ayuda a obtener esta cualidad el empleo de verbos
funcionales, tales como corta, taladra, perfora, etcétera. Conviene iniciar

con ellos cada parrafo y usarlos en presente de indicativo.

2.2.3.8. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de

actividades que se realizan en una organizacion.

Dentro de los beneficios del manual de procedimientos esta tener por
escrito los procedimientos administrativos existentes de una empresa, trae
aparejado una serie de beneficios.

2.2.3.9. Texto
Es la unidad superior de comunicacion y de la competencia organizacional

del hablante. Su extension es variable y corresponde a un todo comprensible

que tiene una finalidad comunicativa en un contexto dado.
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El caracter comunicativo, pragmatico y estructural permite su
identificacion. Ahora bien, en la descripcion de un texto, hay que considerar
factores en relacidon con la competencia discursiva, la situacion y las reglas

propias del nivel textual.

2.2.3.10. Presentaciéon

Por presentacion se refiere al proceso a través del cual el contenido de un
tema determinado se expondra ante un auditorio u otro lugar elegido, por ser o
representar el mejor contexto para exponerlo. Basicamente, el objetivo de una
presentacion es el de dar idea e informar a las personas acerca de un tema en
cuestion y que por alguna razén, el mismo serd ampliamente valorado y
recibido por estos ya que puede resultar de gran ayuda para el desarrollo de

sus tareas o actividades.

2.3. Seguridad e higiene industrial

Se sabe que al realizar un trabajo, si las condiciones no son las

adecuadas, estas repercuten en la productividad y eficiencia del mismo.

Los resultados pueden ser la merma de produccién, producto no
conforme, incidentes, accidentes, entre otros. Se debe crear un ambiente de
trabajo adecuado en cuanto a personal y equipo.

2.3.1. Conceptos generales de seguridad e higiene

Es la técnica que estudia y norma la prevencion de actos y condiciones

inseguros causantes de los incidentes y accidentes de trabajo.
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Conforma un conjunto de conocimientos técnicos que se aplican en la
reduccion, control y eliminacién de accidentes en el trabajo, previo estudio de

SuUS causas.

La seguridad en el trabajo es responsabilidad tanto de las autoridades
como de los empleados. En general, la seguridad se ocupa de los efectos

agudos de los riesgos y la higiene en los riesgos de la salud en el trabajo.

2.3.2. Equipo de proteccion

La necesidad de proteccion personal implica que el riesgo no ha sido
eliminado ni controlado. Asi que se debe controlar la necesidad de proveer
proteccion personal contra riesgos que no hayan sido eliminados por completo,

asi como de los primeros auxilios cuando ocurre un accidente.

2.3.3. Evaluacion de riesgos

Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no
hayan podido evitarse, al obtener la informacion necesaria para que el
empresario esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la
necesidad de adoptar medidas preventivas y en tal caso, sobre el tipo de
medidas que deben adoptarse.

. Enfoque coercitivo: el cual indica dado que la gente no evalia

correctamente los peligros ni toma las precauciones adecuadas, se le

debe imponer reglas y sujetarla a castigos por romperlas.
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. Enfoque psicolégico: contrario al enfoque coercitivo, este pretende
premiar los comportamientos seguros, los elementos son los carteles y

letreros, que recuerdan a los empleados trabajar con seguridad.

. Enfoque de ingenieria: los ingenieros de seguridad han atribuido la mayor
parte de las lesiones laborales a actos inseguros de los trabajadores, no a
condiciones inseguras. Los analisis de los accidentes se profundizan para
determinar si los mismos parecieran causados por descuidos del
trabajador o bien si hubieran sido evitados mediante un redisefio del

proceso.

2.3.4. Enfermedades ocupacionales

Son aquellas que surgen como consecuencia de la exposicion a los
agentes de un ambiente laboral, ya sea materia prima, productos intermedios o
elaborados o al proceso mismo de trabajo, que puede producir incapacidad o la

muerte.

2.3.5. Accidentes

Los accidentes de trabajo son una combinacion de riesgos fisicos y
errores humanos, en el cual puede o no ocurrir la lesiébn de una persona o el
dafio a la propiedad. También se puede definir como un acontecimiento
imprevisto, incontrolado e indeseable que interrumpe el desarrollo normal de

una actividad.
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2.3.6. Elementos ergonémicos

Son todos los elementos necesarios que deben ser adaptados a los
puestos de trabajo para proteger a los colaboradores de enfermedades y

riesgos.

2.3.7. Sefalizacion

Técnica de control visual que permite a cualquier persona dentro de la
planta reconocer a primera vista la informacidbn necesaria para prevenir

accidentes.

2.4. Ambiente

El ambiente de una empresa se considera de vital importancia, puesto que
para Fabrigas, S.A., por caracterizarse dentro de un sector competitivo, debe
tener especial interés en el ambiente externo en todos los ambitos: sociocultural

y politico-econdémico.

La definicion o el andlisis de la empresa como un sistema que interactua
con el medio en el que se desenvuelve exige (como parte del proceso
administrativo) la inclusion del analisis del entorno, tanto en la evaluacién de la
gestion realizada, como en la definicibn de objetivos y en la proyeccion de

metas.

Por eso, en este trabajo se incluye un analisis del ambiente y el impacto

gque esta empresa genera en él.
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2.4.1. Concepto de ambiente

El ambiente es un sistema formado por elementos naturales y artificiales
que estan interrelacionados y que son modificados por la accion humana. Se
trata del entorno que condiciona la forma de vida de la sociedad y que incluye
valores naturales, sociales y culturales que existen en un lugar y momento

determinado.

Los seres vivos, el suelo, el agua, el aire, los objetos fisicos fabricados por
el hombre y los elementos simbdélicos componen el ambiente. La conservaciéon
de este es imprescindible para la vida sostenible de las generaciones actuales y

de las venideras.

2.4.2. Impacto ambiental

Se denomina asi a las consecuencias provocadas por cualquier accion
humana que modifique las condiciones de subsistencia o de supervivencia de
los ecosistemas. Estas acciones humanas provocan efectos colaterales sobre el

medio natural.
La gestion del impacto ambiental pretende reducir las intrusiones en los

diversos ecosistemas y elevar al maximo las posibilidades de supervivencia a

todas las formas de vida.
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2.4.3. Evaluacion de impacto ambiental

Es un procedimiento utilizado para identificar los efectos al ambiente de un
proyecto, obra, industria o cualquier otra actividad, desde sus fases de
planificacion, ejecucién, operacion y abandono, para planificar las medidas
adecuadas para reducir o eliminar los impactos negativos o adversos y
fomentar los impactos positivos 0 benéficos esperados. Se considera al
ambiente en su sentido mas amplio, natural y antropoldgico, incluyendo los
efectos sobre la salud humana, la propiedad y las comunidades locales, asi

como sobre la sociedad en su conjunto.

2.4.3.1. Evaluacion ambiental estratégica

Consiste en un proceso de evaluacién ambiental aplicado a politicas y
planes nacionales y gubernamentales asi como a proyectos de trascendencia
transnacional que impliquen la generacibn de patrones de desarrollo
econdémicosocial con impactos ambientales en sus areas de influencia. Incluye
la preparacion de un informe escrito sobre los hallazgos de la evaluacién para

efectos de su uso en la toma de decisiones a nivel paolitico.

2.4.3.2. Evaluacion de riesgo ambiental

Es la probabilidad de exceder un valor especifico de consecuencias
econdémicas, sociales o ambientales, en un sitio particular y durante un tiempo
de exposicion determinado. Se obtiene de relacionar la amenaza o probabilidad
de ocurrencia de un fendmeno con una intensidad especifica, con la
vulnerabilidad de los elementos expuestos. El riesgo puede ser de origen

natural, geoldgico, hidrolégico, atmosférico o provocado por el hombre.
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2.4.4, Andlisis de riesgos

Un riesgo se define como un peligro no controlado, apreciado en términos
de la probabilidad y la sensibilidad del trabajador a tal incidencia. Hay varios

tipos de agentes que provocan riesgos, los cuales se describen a continuacion:

. Mecanicos: se dan en las maquinas y equipos donde sus partes
mecanicas no estan protegidas adecuadamente o se encuentran en mal

estado.

. Eléctricos: se localizan en las maquinas, equipos e instalaciones
eléctricas donde los elementos como cables, contactores,
transformadores, entre otros, no se encuentran protegidos e identificados

correctamente.

. Estructurales: estos se encuentran en todas las instalaciones, en su parte
interior como en la parte exterior y pueden ser columnas fracturadas,
techos flojos, puertas y ventanas en mal estado, entre otros, también

pueden ser tuberias en mal estado.

. Quimicos: estos se producen al momento de manejar productos y
materiales quimicos, ya que pueden reaccionar con otras sustancias y Si
se manejan de mala manera pueden causar quemaduras e incluso la
muerte por inhalacion o contacto con la piel. Para evitar esto, cada

quimico tiene que tener su identificacion y la hoja de datos del proveedor.
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Ergondmicos: estos son causados por malos disefios, condiciones
inadecuadas, operaciones inadecuadas, relaciones laborales
inadecuadas, asi como por agentes fisicos como el ruido, vibraciones,

ventilacion, iluminacién, temperatura, entre otros.

Biolbgicos: estos se producen en el momento de la falta de saneamiento
del lugar de trabajo y la proliferacién de hongos, bacterias, mohos; el
crecimiento de microorganismos e insectos. Este tipo de riesgos puede
causar enfermedades y contaminacion de los alimentos, del agua y del
producto en proceso. También estan latentes cuando hay un brote de una

enfermedad contagiosa entre los trabajadores.

2.4.4.1. Actos inseguros

Son acciones que dependen totalmente del trabajador y que pueden dar

como resultado una lesion, al propio trabajador o a alguna otra persona que se

encuentre cerca de la accion. Los principales factores que dan origen al acto

inseguro son:

La falta de capacitacion y adiestramiento para el puesto de trabajo

Falta de capacitacion para el uso de equipo de proteccion personal

La confianza excesiva al realizar algun trabajo

El irrespeto a las normas
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2.4.4.2. Condiciones inseguras

Son medios fisicos que se derivan del lugar de trabajo, donde los
trabajadores realizan sus labores y que representan un gran peligro de lesion

para ellos. Estas condiciones pueden tratarse, por ejemplo, de:

. Materiales sin identificar

. Herramientas defectuosas o mal colocadas
. Areas o partes peligrosas sin identificacion
. Desorden del lugar de trabajo

. Falta de limpieza

. Falta de iluminacion

2.4.4.3. Accidentes

Un accidente se define como un hecho que se produce por casualidad o
en consecuencia de causas desconocidas, que da origen a una lesion organica
o perturbacion funcional inmediata o posterior, asi como, la muerte producida
repentinamente en ejercicio o con motivo del trabajo. Los actos inseguros y las
condiciones peligrosas pueden dar origen a un accidente al propio trabajador o
a otras personas que se encuentren cerca. Los accidentes se pueden clasificar

de la siguiente manera:

32



. Segun la forma del accidente

De acuerdo con la forma del accidente que se produce por casualidad o
en consecuencia de causas desconocidas, que da origen a una lesion organica,

estos pueden ser los siguientes:

Caida de personas

. Caida de objetos
. Pisado de objetos
. Aprisionamiento entre objetos
. Esfuerzos excesivos
. Exposicion de temperaturas extremas
. Exposicion a la corriente eléctrica
. Exposicidén a sustancias nocivas
. Segun la ubicacion de la lesién

De acuerdo con la ubicacion de la lesion que se produce por un accidente
ya sea por casualidad o en consecuencia de causas desconocidas, estos
pueden ser los siguientes:
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. Cabezay cuello

. Tronco

. Miembro superior e inferior
. Ubicaciones multiples

. Lesiones generales

Después del accidente surgen incapacidades en los trabajadores. Estas

se dividen de la siguiente forma:

. Incapacidad temporal: es la imposibilidad de trabajar durante un

periodo limitado.

. Incapacidad parcial permanente: es la incapacidad del cuerpo de
un sujeto para efectuar un trabajo y que permanece asi

practicamente el resto de su vida.

. Incapacidad total permanente: es la incapacidad plena o de
funciones de un lesionado, que permanece asi durante toda su

vida.
. Muerte: es un proceso terminal que consiste en la extincion del

proceso homeostatico de un ser vivo y por ende concluye con el fin

de la vida.
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Hay ciertos factores que se deben tener en cuenta al momento de

investigar los accidentes, estos son los siguientes:

. Naturaleza de la lesion: la clase de lesion fisica sufrida, por

ejemplo: amputacién, golpe, entre otros.

. Parte del cuerpo: la parte del cuerpo de la persona lesionada que
fue afectada por la lesion, por ejemplo: todo el cuerpo, dedo pulgar

izquierdo, entre otros.

. Origen de la lesion: el objeto, la exposicion a la sustancia o el
movimiento del cuerpo que directamente produjo la lesion, por

ejemplo: sierra, escalera, combustible, entre otros.

. Clase de accidente: el hecho que directamente produjo la lesion,

por ejemplo: se golped contra, se cayo de, entre otros.

. Condiciéon peligrosa: la condicién fisica o la circunstancia que
permiti6 o que ocasion0 el accidente, por ejemplo: equipo sin

resguardo, peldafos flojos, entre otros.
. Agente del accidente: el objeto, la sustancia o la parte de las
instalaciones donde existid la condicién peligrosa, por ejemplo: el

barreno, la sierra, tanque de combustible, entre otros.

. Parte del agente: la parte especifica del agente que fue peligrosa,

por ejemplo: la hoja de la sierra, la valvula de alivio, entre otros.
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. Acto inseguro: la violacion de un procedimiento de seguridad
comunmente aceptado que directamente permiti6 u ocasion6 el
accidente, por ejemplo: falta de equipo de proteccion personal, falta

de bloqueo y sefializacion en los métodos de trabajo, entre otros.

2.4.4.4. Técnicas de inspeccién

Las inspecciones de seguridad son formas de prevenir riesgos y
corregirlos antes que se produzca un accidente. Su objetivo es descubrir
aguellas condiciones que una vez corregidas, pondran a la planta en situaciéon
de cumplir con las normas requeridas. Para realizar una inspeccion se deberan
analizar los accidentes que se hayan producido en los ultimos afos, incluyendo
los que no hayan dado lugar a las lesiones y aquellos que estuvieron a punto de
producirse, con el fin de que se preste atencion a aquellas condiciones y

lugares precisos conocidos ya por su propension a accidentes.

La responsabilidad de la realizacion de las inspecciones deberd recaer
sobre el supervisor o jefe del area, asesorado por parte de algun delegado del
departamento de seguridad e higiene de la planta o también y comunmente

sobre el inspector de seguridad.
Al realizar la inspeccion hay que clasificar todas las anomalias

encontradas de acuerdo con su peligro, como se muestra en la siguiente

clasificacion:
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. Peligro clase A: condicidn insegura o practica insegura que si se traduce
en un accidente causaria una incapacidad total permanente o parcial,
pérdida de la vida o de alguna parte del cuerpo. También puede
ocasionar pérdidas de estructuras, equipos o materiales, lo cual puede

ocasionar el paro total de la planta.

. Peligro clase B: condicidén insegura o practica insegura que si se traduce
en un accidente causaria lesion o enfermedad grave, minimo un dia
perdido por incapacidad, ocasionando incapacidad temporal, también
puede ocasionar dafios a la propiedad de tipo destructivo pero no muy
extenso y producir el paro de una parte de la empresa sin que

necesariamente se detenga totalmente la operacion.

. Peligro clase C: condicion insegura o practica insegura que si se traduce
en un accidente causaria lesiones menores no incapacitantes o una
enfermedad leve, sin perder un dia por incapacidad, también puede
ocasionar dafios menores a la propiedad e incluso el paro de algunas
actividades de la planta.

Existen varias formas de inspeccionar las zonas de trabajo, estas se
aplican para el analisis de riesgos y para los métodos de evaluacién, a

continuacion se describen algunas técnicas de inspeccion:

Inspecciones periddicas: estas se programan a intervalos regulares,
mensual, semestral, anual o a otros intervalos que se consideren adecuados.
Son aplicables para toda la planta en general o para ciertas maquinas y

equipos.
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Inspecciones intermitentes: se hacen a intervalos irregulares de tiempo,
son realizadas sin previo aviso, y a veces son las que se realizan mas a
menudo en las plantas. Buscan mantener al supervisor alerta en situaciones de
riesgo, para que las reporte antes que lo haga el encargado de seguridad por

medio de alguna auditoria, que es otra forma de inspeccion intermitente.

Inspecciones continuadas: en estas, determinados empleados dedican
todo su tiempo a observar determinado equipo y operaciones. En este tipo de
inspecciones los encargados del mantenimiento, electricistas y otros cuyo
trabajo consiste en mantener el equipo en buenas condiciones, deberan ser
asignados a grupos especificos de maquinas y ningun elemento entrara en

servicio sin verificarlos.

Inspecciones especiales: estas son necesarias a veces por la instalacion
de equipos nuevos, procesos nuevos, construccion de nuevos edificios,

remodelacion de edificios antiguos o aparicion de nuevos peligros.

2.4.4.5. Mitigacion de riesgos

Es primordial que en cuestion de seguridad la primera consideracion sea

la eliminacion de los riesgos, ningun dafio puede derivarse de él.

Existe por otro lado, la posibilidad de que un individuo altere unas
condiciones seguras mediante un acto de ignorancia o descuido, esta
posibilidad se puede minimizar con informacion, capacitacion y motivacion del
trabajador, pero el control de las condiciones fisicas es basico para la
minimizacion o eliminacion de los riesgos. Los siguientes puntos son criticos

para el control de riesgos:
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Disefio y distribucion de la planta: este punto tiene gran incidencia en el
futuro control de riesgos dentro de la planta. Aqui se pueden tomar
grandes medidas para prevenir cualquier riesgo. Un mal disefio o
distribucion puede provocar condiciones inseguras dificiles de corregir en

un futuro.

Maquinaria y equipo mecanico: que son las fuentes mas comunes de
riesgos, con partes en movimiento como; puntas de eje, transmisiones de
correa, engranajes, proyeccion de partes giratorias, transmisiones por
cadena y pifion o cualquier parte expuesta del equipo 0 maquinaria que
pueda alcanzar alguna parte fisica del trabajador, los cuales deben estar

protegidos.

Proteccion de los puntos de operacion: existen diversas maneras para
establecer una proteccion para minimizar los riesgos que conllevan
realizar una operaciéon o un trabajo. Cuando un operador realiza un

trabajo tiene que estar seguro que no le va a provocar una lesion.

Equipo e instalaciones eléctricas: las instalaciones tienen que ser
inspeccionadas constantemente, chequeando su estado para evitar
riesgos de choques eléctricos, el alambrado, los interruptores, fusibles
eléctricos, transformadores, paneles eléctricos, puestas a tierra,
subestaciones, generadores, son algunos de los puntos mas importantes.
Los equipos tienen que ser cuidadosamente instalados, de acuerdo con

las normas del proveedor e inspeccionados constantemente.
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Herramientas de mano: se debe tener un control estricto de su estado, ya
gue una herramienta en mal estado es fuente de riesgo para una lesion.
Hojas de control del estado son importantes, asi como su identificacion
del estado en que se encuentran, buenas o malas. Hay diferentes tipos
de herramientas: eléctricas, neumaticas, hidraulicas, mecanicas o alguna

combinacion entre ellas.

Cuidado de las instalaciones: el cuidado fisico de las instalaciones, asi
como el orden y la limpieza, son de gran importancia para la minimizacion
de riesgos. El chequeo constante del deterioro de las instalaciones por
medio de hojas de control, son de gran ayuda para identificar y mitigar

riesgos, asi como velar por el orden y la limpieza dentro de la planta.

Mantenimiento del equipo y la maquinaria: el mantenimiento es un factor
importante para minimizar riesgos. Todos los tipos de mantenimiento
tienen que tener una buena administracion para que el riesgo de que una
méaquina falle en sus partes, mecanicas, eléctricas, neumaticas,
hidraulicas sea minima y asi evitar cualquier lesiéon en el trabajador o

trabajadores.

Compra de equipo y maquinaria nueva: la compra de equipo y maquinaria
tiene que ser muy cuidadosa, ya que estos elementos tienen que cumplir
con los requisitos que se requiere dentro de la planta y asi evitar que su
funcionamiento pueda provocar alguan riesgo. Es necesario que el
proveedor de dicha maquina esté presente al momento de su montaje y
pruebas de funcionamiento, ademas debe proporcionar el entrenamiento

necesario al personal.
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2.4.4.6. Equipo de proteccion personal

Este es un equipo que busca proteger al trabajador de los riesgos que se
encuentran a menudo al momento de realizar su trabajo. Busca minimizar el
riesgo de alguna lesién, no eliminar el riesgo. La efectividad del equipo
dependera del trabajador, ya que a veces no ve con gusto Su uso, por su
incomodidad. En consecuencia, este equipo puede ser alterado por los
trabajadores de obtener un ajuste satisfactorio a su comodidad, lo que puede

dar una baja efectividad del equipo.

La proteccion del cuerpo es comunmente analizada de acuerdo al tipo y
necesidades del trabajo, ademas, del area donde se va a realizar. Hay equipo
especial para las partes de la cabeza, brazos, manos, torax, piernas y pies.

2.4.4.7. Capacitacion

La capacitacion es una forma de que los trabajadores tengan un mayor
conocimiento de los riesgos que existen dentro del trabajo y la mejor forma de

eliminarlos o minimizarlos. Hay dos formas de capacitacion:

. Practica: entrenamiento o adiestramiento. Puede ser en el lugar de

trabajo en otro que sea simulado.

. Teorica: esta es realizada en un lugar previamente planificado y que

tenga las condiciones idoneas para el correcto aprendizaje.

. Generalmente la capacitacion se concentra en cuatro principios:

. Crear condiciones seguras de trabajo
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. Personalizar el entrenamiento de los empleados respecto a la seguridad

. Promover la participacion de los empleados

. Imponer normas de seguridad

La capacitacion puede ser impartida por el supervisor responsable de la
tarea que se tiene que realizar, sin embargo, se puede utilizar a especialistas en
capacitacién para completar la tarea del supervisor. La funcién del especialista
consiste en crear procedimientos de tal forma que el entrenamiento sea
realizado por personas mejor calificadas en la planta, para ello, prepara
manuales instructivos y otros detalles y asi efectuar la capacitacion y supervisar
su actividad.

Hay varias maneras de impartir informacion instructiva adecuada para los
propoésitos de cada planta, en general, estos procedimientos pueden agruparse

de la siguiente forma:

. Conferencias: es una disertacion publica sobre un asunto cientifico,

filosofico, literario o empresarial.
. Entrenamiento en el taller o area de trabajo: instruccion inicial,

entrenamiento en la propia tarea llevada a cabo por un instructor

especialista o por el supervisor.
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. Discusion de grupo: las ayudas instructivas constituyen un método de
ensefianza muy valioso en cualquiera de las agrupaciones anteriores, con
el fin de presentar los puntos necesarios de instruccion con claridad y en
forma realista. Generalmente, son usados para describir un fenémeno o
una situacion que ordinariamente no es percibida mediante los sentidos

humanos.

En la capacitacion es importante la planificacién a corto, mediano y largo
plazo, ya que esta es parte importante en la consecucion de objetivos por parte
de cualquier organizacion. Enfocandose a la seguridad, su eterna practica

minimizara los riesgos de lesiones y accidentes dentro de la planta.

2.4.4.8. Métodos de evaluacion

Los métodos de evaluacion buscan la manera de examinar si las personas
y las instalaciones cumplen con las normas de seguridad establecidas por parte
de la organizacion. Sus caracteristicas son las de auditar y dictaminar, mediante

una calificacion, el nivel de cumplimiento de dichas normas.

Estas sirven también para identificar condiciones y actos inseguros,
ademas de crear una cultura dentro de los trabajadores, publicando sus
resultados y observaciones. Hay varios métodos, a continuacion se describen

algunos:

. Inventario de condiciones: pretende obtener un diagndstico actual real de
la empresa, en lo que a seguridad e higiene se refiere, para lo que es
necesario un amplio conocimiento del proceso productivo de la empresa.
Es importante establecer una forma de calificacion que sea representativa

y justa para establecer las conclusiones sobre los resultados.
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Auditorias especializadas: estas buscan establecer una calificaciéon en
determinados equipos, maquinas o sistemas, por medio de auditorias
periddicas, por ejemplo: estado de tuberias, funcionamiento y estado de
sistema contra incendios, funcionamiento y estado de la maquinaria y
equipo, estado de las instalaciones de los edificios, etcétera, los objetivos
que tienen estas son especificos, a diferencia del inventario de

condiciones que es de una forma general el analisis.

Método Kaizen: este busca establecer una cultura dentro de la empresa,
fomentando y llevando un control de los aspectos de limpieza,
organizacion, para la mejora de las actividades y del ambiente laboral de
un modo general, ademas de los atributos de orden, aseo y disciplina, ya
que estos también influyen en la productividad y prevencion de riesgos.
Todos estos atributos se identifican por medio de las 5 S de Kaizen, que
son 5 palabras japonesas que empiezan con la letra S y estas se

describen a continuacion:

. Seiri u organizacion: establece la utilizacién y seleccién. Separar
cosas necesarias de aquellas innecesarias, dando un destino para

aquellas que dejaron de ser Utiles para aquel ambiente.

= Seiton u orden: se refiere a la sistematizacion y arreglo, guardar las
cosas necesarias de acuerdo con la facilidad de uso, considerando
la frecuencia de utilizacion, el tipo y el peso de objeto, de acuerdo
con una secuencia légica ya practicada o de facil asimilacion.
Cuando se trata de ordenar las cosas, necesariamente el ambiente
gueda mas arreglado, mas agradable para el trabajo y por

consecuencia mas productiva y libre de riesgos.
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Seiso o limpieza: interviene la inspeccion y el celo por esta, eliminar
la suciedad, inspeccionando para descubrir y atacar las fuentes de
problemas. La limpieza debe ser encarada, como una oportunidad
de inspeccion y de reconocimiento del ambiente. Para esto, es de
fundamental importancia que la limpieza sea hecha por el propio
usuario del ambiente o por el operador de la maquina o equipo.

Seiketsu o pulcritud: se refiere a la estandarizacion y salud,
conservar la higiene, teniendo el cuidado para que las etapas de
organizacion, orden y limpieza no retrocedan. Esto se logra por

medio de la estandarizacién de habitos, normas y procedimientos.

Shitsuke o disciplina: se refiere al control de si mismo y la
educacién. Cumplir rigurosamente las normas y todo lo que sea
establecido por el grupo. Esta disciplina es una sefial de respeto al

préjimo.
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3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Para adaptarse a los cambios tecnoldgicos, la globalizacion y el mercado
interno, la empresa se encuentra en fase de reorganizacion, cambios que le
permitan afrontar exitosamente las distintas fusiones que han concedido en
poco mas de cinco afios, estas alianzas, exaltan el interés internacional que la
empresa representa: 1998 alianza con el grupo aleman Messer, en el 2004 se
desliga de Messer y se fusiona con el grupo INFRA de México. Estos cambios
requieren que la estructura de la empresa se modifigue para alcanzar los

objetivos trazados.

A continuacion se analiza la empresa por medio de dos herramientas
valiosas para cualquier gerente, andlisis FODA y el diagrama de Paretto, que
permitiran el correcto analisis de la problemética actual para generar una

propuesta que permita la erradicacion total de dicha problematica.

3.1 Estructura organizacional

La empresa tiene identificados sus objetivos, por lo cual cuentan con una
organizacion de tipo departamentalizacion por funcion empresarial, generada
con base en su experiencia asignando funciones y responsabilidades utilizando
una estructura funcional. Este trabajo propone una reorganizacion mas flexible
qgue permita la discrecionalidad y la aplicacion de los talentos que se han
desarrollado durante su funcionamiento siempre enfocados a las metas

grupales.
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Con base en la investigacion realizada, se observaron interrelaciones
entre empleados que no aparecen en el organigrama general (ver figura 1),
como personal contratado durante los ultimos afios con funciones aun no
definidas formalmente. Estas relaciones son informales aunque son invaluables

para la eficacia de la empresa.

Actualmente, cuentan con un organigrama de tramos estrechos que
muestran muchos niveles administrativos y excesiva distancia entre el nivel mas
bajo. Este informe propone una reorganizacion del organigrama que incluya
tramos amplios por areas o departamentos, permitiendo establecer politicas
mas claras, mejor comunicacion entre niveles para cumplir los objetivos y

planes que respondan a las condiciones externas e internas que se encuentren.

1.2. Andlisis FODA de la situacion de la empresa

En el ambiente interno, se encuentran las fortalezas y debilidades. A

continuacion se describen las caracteristicas de cada uno de estos aspectos.

Fortalezas

. Lider fabricante de gases meédicos e industriales en Guatemala desde

mas de 75 afnos.

. Solidez comercial, 75 afios de operacion nacional.
. Capacidad institucional y econdmica e infraestructura.
. Apoyo de los socios comerciales INFRA en tecnologia.
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. Personal con experiencia y conocimiento del mercado local.

. Estabilidad laboral.

. Actitud receptiva por los colaboradores.

. Esfuerzo de las autoridades de la empresa para mejorar los beneficios
extra para todos los empleados.

Debilidades

. Los puestos han sido definidos reactivamente a las necesidades de la

empresa, debido a que un alto porcentaje de las posiciones han sido

asignadas sin completar la documentacion e induccién necesaria.

. Desorganizacién administrativa.
. Reaccion lenta a la actualizacion.
. Debido a que no existe una politica, la forma de asignacion de puestos no

estd definida, por lo que debe desarrollarse un manual de puesto y
funciones para completar los procedimientos administrativos necesarios

en una empresa.

. Escasa definicion, divulgacion y documentacion de los procedimientos,

procesos y actividades en los departamentos.

. Baja valoracion de oportunidad (desmotivacion).
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. Mal uso de los recursos de la empresa debido al desconocimiento de los

procedimientos.

. Escasa capacitacion en el area técnica para los empleados.

. Insatisfaccion de los clientes.

En el ambiente externo se describen las oportunidades y amenazas, a

continuacion se describen los aspectos para el andlisis correspondiente:

Oportunidades

. Disponibilidad total del mercado nacional.

. Alta demanda de servicios nacional y centroamericano.
Amenazas

. Evolucion rapida de los cambios externos.

. Insatisfaccion de los clientes.
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Figura 8. Estrategias FO, FA, DO, DA

Factores
Internos
Fortalezas Debilidades
Factores
Externos
ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO
=  Aumentar la = Planeacion estratégica y
participacion en el su correcta divulgacion.
Oportunidades mercado. = Revision y correccion del
=  Mejoras en el servicio y clima organizacional.
productos.
=  Capacitacion del
personal.
ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA
= Alianzas estratégicas = Plan de capacitacién
N para ser mas para los empleados.
competitivos en el =  Aplicacion de practicas
mercado. de evaluacion como las
=  Renovacion del 5 S, para disminuir
programa de servicio y riesgos, orden, entre
atencion al cliente. otros.
Fuente: elaboracion propia.
3.3. Andlisis de puestos

Actualmente, Fabrigas, S.A., tiene tres clases de puestos claramente

diferenciados: administrativos, comercial y técnico.
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Para el andlisis de la situacion de la empresa Fabrigas, S.A., se realizd un
estudio de los puestos en la organizacion, de los posibles problemas haciendo
uso de herramientas basicas como el diagrama de Paretto, para esto se
utilizaron encuestas denominadas listas de reclamaciones con el objetivo de

recopilar informacion de cada area de trabajo. (Ver figura 9)

Se lograron hacer los formatos utilizados para recabar la informacion, la
cual se tabulo, para luego desarrollar el diagrama de Paretto, que se muestra

en las tablas | y Il.

Asi también, se presentan el diagrama de Paretto para las gerencias de la
empresa. Los pasos realizados para la elaboracion del mismo se exponen a
continuacion, al utilizar el analisis de reclamaciones, entregado por cada
colaborador y al tomar en cuenta los comentarios de las entrevistas realizadas.
Dicha informacion puede ser utilizada para varios fines, analisis de causa,
estudiar los resultados y proponer mejoras. La secuencia aplicada es la

siguiente:

Establecer los datos que se analizaran

. Agrupar los datos por categorias
. Tabular los datos

. Dibujar el diagrama

. Representar el gréafico

. Analizar el diagrama
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3.3.1. Diagrama de Paretto
Las siguientes tablas (I y Il) muestran la informacion recabada y sus
porcentajes de incidencia, con los cuales se obtuvieron los siguientes

resultados. (Ver figura 9).

Figura 9. Formatos utilizados para la recopilacion de datos

RECOPILACION DE DATOS

Ohjetivos #_'7_313 S [] e

General
Recopilacidn de informacién de su area de trabajo
Especificos
Mejorar las relaciones y atribuciones dentro de las areas de trabajo
Instrucciones
Complete segun su opinian, las siguientes quejas o reclamos de su departamento.

Mao. Reclamos de funciones Margue X Comentarios - ohservaciones
Mo cumple con normas de trabajo

Falta de trabajo en equipo

Falta de experiencia

Falta de conocimienta del puesto

Falta de responsabilidad

Tiempo osio

Falta de habilidad en el puesto
Presentacion no adecuada

Falta de capacidad de aprendizaje
Disponibilidad de tiempo

11|Ineficiencia en el puesto de trabajo

12 |Socializacion

13[Rechazo al cambio

14|{Puntualidad en el horario

15|Puntualidad de entrega de trabajo
16|Liderazgo

17| Habilidad oral

18| Robos

1%|Responsabilidad

20|Falta de comunicacion

21|Falta de revisiones constantes

22[Poca iniciativa

23| No hay control de actividades

24| Duplicidad de funciones

25|No estdn documentados los procedimientos
26|Falta de comunicacion entre departamentos
27|Reclamaciones de actividades o procedimientos
28| Duplicidad de trabajo

289|Falta de diagramas de procedimientos
30|Escasa divulgacion de actividades

31|Existe traslape y conflicto

L A R s

=
=

=]

[

=

L

7]

=

32|Por falta de guias de procedimientos, perdida de tiempo
33|Falta de revision constante y mejoramiento de los procesos
34|0peraciones innecesarias
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Continuacién de la figura 9.

DESCRIPCION GENERICA

¥ |ahr jas
Objetivos

General

Recopilacion de informacion de su area de trabajo
Especificos

Mejorar las relaciones y atribuciones dentro de las areas de trabajo
Instrucciones

Preglntese; en qué consiste el trabajo, qué funcian llena, qué tiene, etc.

Describa sus funciones brevemente

A, Actividades diarias y constantes (recordar; gque, como, por que, donde, cuando, con gue)

Horas diarias apros.

B. Actividades periddicas [repetidas a intervalos regulares, aungue no diarias)

Horas diarias aprox.

C. Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares)

D. Tiene otras obligaciones o responsabilidades?

E. Observaciones Generales

Fuente: Fabrigas, S.A. (2003).
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Durante el proceso de investigacion, se recopilaron a través de los listados

de la figura 9, con lo que se procedié a tabular las respuestas en listas de

reclamaciones, posteriormente, se analizaron los resultados y se realizaron las

graficas, obteniendo los porcentajes del diagrama de Paretto en la siguiente

tabla.

tos

Tabla I. Lista de reclamaciones por analisis de pues
No. Tipo de reclamacion Nimero
reclamaciones
1 No cumple con normas de trabajo 6
2 Falta de conocimiento de puesto 23
3 Excesiva carga de trabajo 5
4 | Puntualidad de horario 18
5 | Otros 2
6 No estan documentadas las funciones 92
7 Falta de conocimiento para el puesto 23
8 | Falta de responsabilidad 5
9 | Poca iniciativa 9
10 | Poca comunicacién con otros
departamentos 03

Fuente: elaboracion propia.

Durante el proceso técnico, se recopilé la informacion a través de los

listados de la figura 9, con lo que se procedi6 a tabular las respuestas en listas

de reclamaciones, posteriormente, se analizaron los resultados y se realizaron

las gréaficas, obteniendo los porcentajes del diagrama de Paretto en la siguiente

tabla.
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Tabla Il. Lista de porcentajes para el andlisis de puestos

) . Numero ~ |Porcentaje
No. Tipo de reclamacion . Porcentaje
reclamaciones Acumulado
1 Funciones no
92 38% 38%
documentadas
2 Poca comunicacion en los
63 26% 64%
departamentos
3 Falta de conocimiento del
23 10% 74%
puesto
4 | Disponibilidad de tiempo 19 8% 81%
5 Puntualidad de horario 18 7% 89%
6 Poca iniciativa 9 4% 93%
7 | No cumple normas 6 2% 95%
8 | Excesiva carga de trabajo 5 2% 97%
9 | Falta de responsabilidad 5 2% 99%
10 | Otros 2 1% 100%
TOTAL 242 100%

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se presentan los resultados de los porcentajes calculados

segun informacion recopilada.
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Figura 10. Diagrama de Paretto en Gerencia
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Fuente: elaboracion propia.

Andlisis del diagrama: el diagrama de Paretto utilizado permite analizar

que el 80% de las fallas son ocasionadas por:

. Las funciones no documentadas
. Poca comunicacion
. Falta de conocimiento

. Disponibilidad de tiempo
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Se han encontrado facilmente las causas del problema que deben ser
atacados mediante un plan de mejora al aplicar el manual de puestos y

funciones en los diferentes departamentos.

3.4. Andlisis de procedimientos

Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la
disminucién de errores. Es por ello que en la empresa Fabrigas, S.A., se
analizaron los procedimientos de cada puesto en cada gerencia, se utilizan los

mismos pasos que el analisis de puestos.
3.4.1. Diagrama de Paretto para el analisis de pro  cedimientos
Durante el proceso de investigacion, se procedio a tabular las respuestas
en listas de reclamaciones, posteriormente, se analizaron los resultados y se

realizaron las graficas, las categorias y los porcentajes se presentan en las
siguientes tablas.
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edimientos

Tabla lll. Lista de reclamaciones de analisis por proc
No. Tipo de reclamacion Nimero
reclamaciones
1 | No existe control de actividades 5
2 | Operaciones innecesarias 8
3 | Duplicidad de funciones 29
4 | Escasa divulgacion 43
5 | No estan documentados los
procedimientos 38
6 | Falta de supervision y 12
asesoramiento
7 Comunicacion entre
departamentos %9
8 | No existen diagramas de ;
procedimientos
9 |Irresponsabilidad 7
10 |No cumplen con normas de 19
trabajo

Se recopilaron, a través de los listados de las figuras 9 y 10, con lo que se

procedi6 a tabular las respuestas en listas de reclamaciones, posteriormente, se

Fuente: elaboracion propia.

analizaron los resultados y se realizaron

porcentajes del diagrama de Paretto en la siguiente tabla.
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Tabla IV. Lista de porcentajes para el andlisis de pr  ocedimientos
No. Tipo de reclamacion Nljme.ro Porcentaje Porcentaje
reclamaciones acumulado
1 Comunicacién entre departamentos 93 30% 30%
2 Escasa divulgacion 69 22% 52%
3 No estan documentados los procedimientos 65 21% 72%
4 Duplicidad de funciones 29 9% 82%
5 No cumplen con normas de trabajo 19 6% 88%
6 Falta de supervision asesoramiento 12 4% 91%
7 Operaciones innecesarias 8 3% 94%
8 Irresponsabilidad 7 2% 96%
9 No existen diagramas de procedimientos 7 2% 98%
10 No existe control de actividades 5 2% 100%
TOTAL 314 100%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Diagrama de Paretto en procedimientos
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Fuente: elaboracion propia.

Andlisis del diagrama: se analiz6 que el 80% de las fallas de los

procedimientos son ocasionadas por:

La falta de comunicacion efectiva entre departamentos
Escasa divulgacion de documentacion
Procedimientos no documentados

Duplicidad de funciones

Igualmente que en el andlisis anterior, lo que se propone es un plan de

mejora aplicando el manual de puestos y funciones en los diferentes

departamentos, para erradicar de manera eficiente las fallas que se

mencionaron anteriormente en el analisis del diagrama.
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3.5.

Situacion actual de la seguridad industrial en la presa

Durante el tiempo que la hidroeléctrica ha operado, no se tiene un

programa formal de Seguridad e Higiene Industrial. Siendo el cuidado de la

vida, la integridad y la salud del trabajador un factor determinante, es necesario

mitigar los riesgos que sean irrazonables a través del compromiso de la

direccidon de la empresa y de los empleados.

3.6.

Recurso humano como factor causal de accident es

A primera vista, cabe destacar que la mayor causa de accidentes es la

falta de un equipo adecuado para la proteccion personal para el debido manejo

de las distintas operaciones de limpieza y de la maquinaria que se utiliza en el

area de la presa. Investigando un poco mas, se pueden clasificar, basicamente

tres factores, que influyen de forma directa en la incidencia de los accidentes

dentro de la presa, uno de los cuales se presenta por lo general en areas

rurales como esta, dichos factores son:

Herencia y ambientes: se pudo observar que las personas traen ya como
resultado de la herencia y cultura cierta tendencia natural al descuido,
ciertas dificultades para la precisibn de movimientos, etcétera. De igual
manera, el nivel de educacion puede conducirlos a determinada
propension, a no hacer caso de las advertencias, a no querer soportar las
molestias que implican los instrumentos de proteccién, etcétera. (Falta de
conciencia sobre la seguridad del personal y actitud impropia). También
se pudo observar que en muchas ocasiones el ambiente influye en ellos,
por ejemplo: el mal ejemplo de sus compafieros o lo que es peor el de los

supervisores.
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. Aspectos personales: aun cuando no sean producto de la herencia ni del
ambiente, muchos empleados por su propia manera de ser, 0 como
caracteristicas de su personalidad, tienen tendencia a los riesgos,
acompafiado de nerviosismo, excitabilidad, etcétera, elementos que
favorecen también las causas de los accidentes que se producen en la
planta. Los defectos fisicos como deficiencia en la vista o el oido,

debilidad, etcétera, también se pueden incluir entre estos.

. Actos inseguros: son acciones que dependen totalmente del trabajador y
gue pueden dar como resultado una lesién, al propio trabajador o a
alguna otra persona que se encuentre cerca de la accién. Los principales
factores que dan origen al acto inseguro son: la falta de capacitacion y
adiestramiento para el puesto de trabajo, la falta de capacitacion para el
uso de equipo de proteccién personal, la confianza excesiva al realizar

algun trabajo y el irrespeto a las normas.

. Condiciones inseguras: son medios fisicos que se derivan del lugar de
trabajo, donde los trabajadores realizan sus labores y que representan un
gran peligro de lesion para ellos. Estas condiciones pueden tratarse, por
ejemplo, de: materiales sin identificar, herramientas defectuosas o mal
colocadas, areas o partes peligrosas sin identificacion, desorden del lugar
de trabajo, falta de limpieza y falta de iluminacion.

3.6.1. Actitudes inseguras

La accién insegura por parte de los empleados es una mala disposicion

hacia la seguridad.
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Aunque existan todas las medidas de seguridad, los métodos establecidos
condiciones de seguridad y elementos que incrementen la seguridad, esta es
una de las principales causas del origen de los accidentes y lesiones, las cuales

pudieron haberse evitado.

3.7. Politica de seguridad industrial

Actualmente, se carece de una difusion de la politica de seguridad
industrial por lo que para llevar a cabo una difusién eficiente de la politica y
normas de seguridad industrial entre todo el personal que labora en la planta,
debe comenzar con el compromiso que la alta gerencia dara al programa y el
fortalecimiento del encargado de seguridad, también la difusion de la
responsabilidad que tienen los mismos empleados, ya que todos desean un
lugar de trabajo seguro y saludable, pero lo que cada persona esta dispuesta a

hacer para alcanzar este provechoso objetivo varia.

Todo esto podra lograrse mediante el desarrollo, por parte del encargado
de seguridad industrial y los supervisores de area, con actividades como
comités de empleados, reuniones de seguridad, afiches, panfletos, boletines y

brigadas de emergencia.
3.8. Estadisticas de accidentes

En un programa de seguridad industrial se requiere de una permanente
evaluacion para apreciar los progresos que presenta, por lo que es importante

realizar una recopilacion de los accidentes ocurridos y tener una constante

retroalimentacion del programa.
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Actualmente, en la planta no se cuenta con un registro formal de
estadisticas de accidentes por lo que es necesario un registro adecuado de los
accidentes, clasificaciones de los mismos, areas de ocurrencia, turnos, tipos,
fechas, etcétera, se puede tener un buen manejo de las estadisticas. Estos
datos procesados llevan a indices y graficas en relacion con los distintos
factores para verificar las tendencias y posteriormente proyectar planes y

programas enfocados a la prevencion.

Los indices que miden la seguridad industrial son los siguientes:

indice de frecuencia

. indice de gravedad

El que se sugiere utilizar es el indice de frecuencia, que no es mas que la
cantidad de accidentes causantes de incapacidad por millon de horas-hombre

trabajadas.
De una serie de accidentes ocurridos en un periodo que comprende del

mes de mayo 2002 a junio 2003, el departamento de proyectos registro los

datos y son los que se encuentran en la tabla V.

65



Tabla V. NUmero de accidentes ocurridos

Ndmero de
Mes )
accidentes

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Marzo
Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Ol N O O] Of O] | k| O] | U P N

Septiembre

Fuente: elaboracion propia.

Los datos de enero y febrero no se tienen registrados y se desconoce la
razon. Con este hecho se ve la urgencia de tener un buen plan de seguridad
para registrar los accidentes, evitarlos e incentivar al personal a usar las normas

de seguridad propuestas y los equipos adecuados.
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3.9. Determinacion de zonas de mayor riesgo en la presa

Las zonas o areas de mayor riesgo son aquellas en donde el personal
esta expuesto a elementos acarreados por el rio, que por la cantidad o tamafio,
se quedan trabados en el desviador de basura o en el limpia-rejas, las
escaleras que conducen a los canales de descarga, el paso del cimacio al otro
extremo de la presa y la barcaza de la draga, que en invierno las crecidas

repentinas pueden arrastrar al personal que esté trabajando en ellas.
3.10. Andlisis de riesgos
Existen diversos riesgos a los que estan expuestos los operarios de la
planta, por lo que es importante analizarlos y dictaminar el sistema de
prevencion y reduccion de los mismos, los cuales se muestran a continuacion.
A continuacién se presenta una tabla; donde se tiene establecido que

todos son probables de ocurrencia en la presa, para lo cual se debe tener un

plan que permita prevenirlos, enfrentarlos y corregirlos.
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Tabla VI. Analisis de riesgos

Riesgo

Consideracion

Lesiones

Dentro de las operaciones de la presa, la limpieza de
las rejas y la operacion de la draga en el embalse,
existe una alta probabilidad de accidentes como
caidas, golpes, cortes, etcétera, con restos de los
desechos sdlidos que arrastra el rio, es indispensable
la buena utilizacion del equipo de proteccidn.

Enfermedades

El grado de contaminacion del rio Las Vacas, (debido
a que a este rio se lanzan el sesenta por ciento de los
drenajes de la ciudad Guatemala), es necesario
proteger la salud de enfermedades, que ya se han
presentado durante el funcionamiento de Ia
hidroeléctrica en algunos.

Caidas

Para el acceso a las compuertas de descarga y a la
galeria dentro del cimacio, es necesario que el
personal use proteccion especial para evitar caidas de
mas de 10 m.

Incendio dentro de la

La empresa debe estar consciente de la importancia
del establecimiento de las reglas para la prevencion

planta de los mismos y hacerlas cumplir.
Fuente: elaboracion propia.
3.11. Importancia del uso de equipo de proteccion p  ersonal

Una de las causas principales de accidentes dentro de la planta ha sido la
no utilizacion del uso de equipos de proteccién personal por parte de los
empleados, que no han tomado conciencia de los riesgos del lugar de trabajo.

Los elementos de proteccion deben considerarse como la ultima linea de

defensa, ya que es la proteccién directa que debe utilizar el operario para evitar

el contacto directo con el ambiente de riesgo.
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El lograr que el personal use los equipos de proteccion personal y que los
use en forma correcta, es una importante meta para este programa de

seguridad.
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4, PROPUESTA E IMPLEMENTACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION DE PUESTOS Y PROCEDIMIENTOS

Al definir la propuesta de la reorganizacion en la empresa, se deben
considerar los siguientes aspectos: no cuentan con manual de puestos y
funciones, esto ha causado ineficiencia, duplicidad de funciones y falta de
claridad en la responsabilidad de los puestos, con impacto directo en los

objetivos trazados por la empresa.

Por lo tanto, es necesario documentar los diferentes puestos para
presentar una secuencia informativa para la ejecucion de las actividades
propias de cada departamento. También se observé que en el organigrama
actual, el departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo las areas de
Informatica, Mantenimiento, Compras, Caja, Inventarios, Recepcion telefdnica,
las cuales deben ser asignadas a la Contraloria General (quienes desarrollan
las funciones administrativas). A continuacion se presentan soluciones a las

probleméticas actuales.

4.1. Estructura administrativa

Para la reestructuracién administrativa en la empresa Fabrigas, S.A., es
necesario replantear la planeacion estratégica por parte de la alta Gerencia
donde se analicen los objetivos a corto, mediano y largo plazo y a través de la
redefinicién de los objetivos, revisar los puestos existentes y adaptarlos a los
cambios a los que la empresa enfrenta, para implementar a la organizacién

departamental por funciones.
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Esta propuesta ha investigado y agrupado la recoleccién de datos y
funciones recopilando los puestos que fueron autorizados por la empresa,
asignando las areas que, debido a su crecimiento, fueron designadas a otras
gerencias, con lo cual se restablezca un sistema de actividades para desarrollar
conjuntamente con los colaboradores el mejor trabajo en equipo y que exista
comunicaciéon fluida, también explicar claramente cuales son los objetivos,
lograr que exista transparencia en la informacién y que los valores de la

empresa sean congruentes con la estructura que se quiere implantar.

4.1.1. Politicas y normas

En Fabrigas, S.A., las politicas y normas, son importantes, por lo que han
iniciado un proceso de Gestion de Calidad, que le permita cumplir con las leyes
del pais y ser reconocido como una empresa lider en la produccién de gases. A

continuacion se presentan las politicas y normas:

. Responsabilidad: es deber de la gerencia y de los empleados
comprometerse con los clientes, realizando eficientemente sus labores

diarias dentro de la empresa.
. Recursos: la empresa utilizara recursos naturales y energia de forma
eficiente para reducir los desechos y emisiones producidas por ésta en su

origen.

. Estandares: cumplir con los estandares, procedimientos internos, leyes y
relaciones aplicables que se les exija.
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. Desempefio: evaluar el desempefio para mejorar continuamente,

igualmente con los proveedores y empleados.

. Comunicacion: fomentar el didlogo abierto e informar sobre las decisiones

a través de una comunicacion significativa y continua.

4.1.2. Estrategia administrativa

Para una empresa como Fabrigas, S.A., la estrategia administrativa es la
determinacién de la misidn, objetivos basicos, para definir cdmo han de trabajar
los miembros de la organizacion, qué principios y creencias los unen y los

hacen diferentes a otras organizaciones.

4.1.2.1. Vision y mision

. Visién: ser el proveedor de gases médicos e industriales mas confiable de
Centroamérica y El Caribe.

. Misidn: esforzarse por la excelencia, nuestro objetivo es ser reconocidos
por nuestros clientes como lideres en calidad y servicio. Proporcionamos

soluciones y productos de alta calidad a precios competitivos.

4.1.2.2. Objetivos

Para una empresa como Fabrigas, S.A., con el fin de hacer una diferencia

entre las demas organizaciones se plantean los siguientes objetivos basicos:

. Aumentar la participacion en el mercado guatemalteco, centroamericano

y Belice.
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. Mejorar los productos y servicios

. Aumentar la competitividad

. Creacion de un plan de motivacion para los trabajadores
. Brindar un servicio de alta calidad a los clientes

. Creaciéon de un manual de descripcion de puestos

4.1.2.3. Valores

Los valores son estrategias que dan significado a las acciones de la

empresa para cumplir con:

. Competitividad

. Compromiso con el cliente

. Eficiencia

. Experiencia

. Capacidad de respuesta

. Desarrollo continuo del recurso humano
. Innovacion

Para que la planeacion estratégica sea eficaz debe ir mas alla de la

asignacion de recursos, para lograr los objetivos organizacionales.
4.1.3. Estructura organizacional
El tipo de departamentalizacion que existe en la empresa es del tipo

funcional, agrupando actividades de acuerdo con las funciones desarrolladas.

En la figura 12, se presenta el organigrama propuesto.

74



Figura 12. Organigrama general propuesto
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Fuente: elaboracion propia.

75




4.2. Manual de descriptores de puestos y funciones

El manual propuesto para la empresa se clasifica en Contraloria
Financiera, Recursos Humanos, Gerencia General, Gerencia de Proyectos,
Gerencia de Ventas. Cada una de estas divisiones contiene la descripcion del
puesto, propésito general, responsabilidades, relaciones internas, relaciones

externas y perfil del puesto que a continuacion se describe.

4.2.1. Contraloria Financiera (Administracion)

El manual de puestos para Contraloria Financiera, identifica las cualidades
personales especificas para desarrollar una tarea, el tipo de empleado
necesario en términos de experiencia, educacion y habilidades que una persona
debera poseer para ser capaz de desarrollar las tareas. En la realizacion del
manual se tomO en cuenta el Departamento de Contraloria, Recursos
Humanos, Gerencia General, Proyectos y Ventas. A continuacion se tiene la

descripcion de puesto que se sugiere para cada cargo.

4.2.1.1. Contralor general

Se empezard en el departamento de contraloria ya que fue el primer
departamento evaluado. Primero se observan los documentos actuales,
después se procedid a entrevistar a las personas en sus diferentes puestos,
qué hacen, cdmo lo hacen, a quién le reportan, cuales son sus obligaciones,
etcétera. Los resultados de cada uno de los puestos de cada area se tienen a

continuacion. La figura 12 muestra el puesto de contralor general.
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Figura 13.

Descripcioén del puesto de contralor general

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
Jefe inmediato
Ubicacion

Contralor general
Contraloria
Contralor general
41 calle 6-27, zona 8

2. Propasito general

Planificacion y coordinacion financiera de la empresa.

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

Elaboracion de presupuestos del grupo empresarial

Elaboracion de los flujos de caja para determinar las necesidades financiera

Declaracion de impuestos ante el fisco

Control y supenvision de cuentas por cobrar

Tramites y requisitos para obtener préstamos

Elaboracion de las defensas fiscales

Reclamos de asegurados

Revisiones controlables de las agencias de Centroamerica

Control vy pago de proveedores

Relaciones internas

Fersonal de tesoreria

Créditos

Fagaduria

Gerentes de departamentos

Relaciones externas

Entidades financieras nacionales e internacicnales

Entidades fiscalizadoras del estado

Perfil del puesto

Contador publico y auditor

Especializacion en administracion financiera

Estudios fiscales

De 30 a 40 afios.

Persona con buena capacidad de relacianes

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis
. Minimao tres afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas
Experiencia

del puesto.

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.2. Secretaria

En la figura 14, se presenta el proposito general de puesto de secretaria

como las funciones especificas, habilidades y experiencia del mismo.

Figura 14. Descripcidn del puesto de secretaria de adm  inistracion

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Secretaria

Departamento Gerencia de departamento
Direccion Oficina central

Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Tareas secretariales
Coordinacion de las politicas gerenciales
3. Funciones especificas

Redaccién de cartas, faxes, memos
Coordinacion de llamadas
Agenda del gerente

Correos electronicos
Responsabilidades principales {Coordinar viajes

Liquidacion de viaticos

Departamento de Recursos Humanos
Secretaria directores

Pilotos

Seguridad

Relaciones internas

|Pr0veed0res

Relaciones externas —
|Cllentes

Secreatia Bilingle (espafiol-inglés)
Conocimiento de Windows office
Estudios universitarios

Edad de 25 a 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Iniciativa
Proactiva
Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.3. Gerente financiero
En la figura 15, a continuacion se describen las funciones especificas del
puesto de gerente financiero, como las relaciones internas y externas, el perfil

del puesto, las habilidades y experiencia del mismo.

Figura 15. Descripcidn del puesto de gerente financiero

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Gerente financiero
Departamento Contraloria

Jefe inmediato Contralor general
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Planificacion y coordinacion financiera de la empresa.

3. Funciones especificas

Elaboracion de presupuestos del grupo empresarial

Elaboracion de los flujos de caja para determinar las necesidades financiera
Declaracion de impuestos ante el fisco

Control y supenvision de cuentas por cobrar

Responsabilidades principales [Tramites y requisitos para obtener préstamas

Elaboracion de las defensas fiscales

Reclamos de asegurados

Revisiones controlables de las agencias de Centroameérica

Control y pago de proveedores

Personal de tesoreria
Creditos

Pagaduria

Gerentes de departamentos

Relaciones internas

|Ent'|dades financieras nacionales e internacionales

Relaciones externas — - -
|Ent|dades fiscalizadoras del estado

Contador publico y auditor

Especializacion en administracion financiera
Estudios fiscales

De 30 & 45 afios.

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis

Minimo cinco afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas

Experiencia
del puesto.

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.4. Tesorero
En la figura 16 se presentan las funciones especificas del puesto de
tesorero, asi como las responsabilidades principales, relaciones internas y

externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia.

Figura 16. Descripcion del puesto de tesorero

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Tesorero

Departamento Contraloria

lefe inmediato Gerente de Planificacidn Financiera
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Control de los ingresos y egresos de la empresa en los bancos respectivos.

3. Funciones especificas

Supervisar y verificar los ingresos en las cajas de la empresa
Emision de cheques de pago en general

Operacion de cobros y depdsitos en el sistema de computo
Control de pago de proveedores de importacion
Respansabilidades principales |[Determinar tipe de cambioo para la compra de divisas

Supervisa y coordina a los mensajeros
Supervisa al encargado de suministros

Relaciones internas

Relaciones externas |Proveedores extranjeros

Perito contador
Estudios universitarios
de 25 a 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis

Experiencia L . .
Minimo de tres afios como auxiliar de contadar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.5. Asistente de tesoreria

En la figura 17 se presenta la descripcion del puesto de asistente de

tesoreria en donde se

responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

detallan las funciones especificas indicando las

puesto, las habilidades y experiencia del puesto.

Figura 17. Descripcion del puesto de asistente de teso

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
Jefe inmediato
Ubicacion

Asistente de tesoreria
Contraloria

Tesorero

41 calle 6-27, zona 8

2. Propasito general

Emitir contrasefias de pago y cheques, verificando que cumplan los requisitos

3. Funciones especificas

P bilidades principal

Verificar gque las facturas sean legales, con todos los datos correspondientes,
incluyendo orden de compra, en algunos casos orden de control de reparacion

Emitir contrasefias de pago

Emitir cheques

Trasladar cheques

Operar los depositos

Trasladar documentos para archivo

Relaciones internas

Asesores vendedores

Relaciones externas

|Pr0veedores

|Clientes

Perfil del puesto

Perito Contador o similar

IManejo de los principios de contabilidad

Manejo de Microsoft office

de 25 3 35 afios

Persona con buena capacidad de relaciones

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis

Experiencia

Minimo de un afio en atencion al pablico y ventas

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.6. Contador general
A continuacion se detallan las funciones especificas del puesto de
contador general indicando las responsabilidades principales, relaciones

internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia del puesto.

Figura 18. Descripcion del puesto de contador general

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Contador General
Departamento Contraloria

Jefe inmediato Contralor General
Ubicacién 41 calle 6-27, zona 8

2. Propésito general

Dirigir y supervisar el trabajo realizado por el departamento de contabilidad

3. Funciones especificas

Presentacion de los estados financieros, de manera confiable y oportuna
Estados financieros consolidados
Presentacion mensual & la Junta Directiva

Contraloria

Departamento de contabilidad y tesoreria
Gerencia financiera

Gerencias de ventas y recursos humanos

Relaciones internas

|Entes gubernamentales afines a la fiscalizacion
|Aud'|t0r'|a externa

Relaciones externas

Contador publico y auditor

Especializacion en leyes y contabilidad

Esperiencia en preparacion de estados financieros consolidados
Inglés técnico

Acostumbrado a trabajar bajo presion

de 30 a 50 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habili Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis

Experiencia

Minimo de cinco afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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42.1.7. Asistente de contabilidad

En la figura 19 se presenta la descripcion del puesto de asistente de
contabilidad, en donde se detallan las funciones especificas indicando las

responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto.

Figura 19. Descripcion del puesto de asistente de contabilid

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
Jefe inmediato
Ubicacion

Asistente de contabilidad
Contraloria

Contralor General

41 calle 6-27, zona 8

2. Propésito general

Encargado de realizar todo el proceso contable para la obtencion de estados
financieros

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

Autorizar los pagos de facturas en SPC

Autorizacidn de pagos por anticipos SPC

Autorizar las partidas contables a ingresar al sistema

Asignacién de los movimientos contables a ingresar al sistema

Asignacién de los movimientos contables a las respectivas cuentas

Controlar las partidas de seguros para manejo contable

Elaborar las declaraciones de ISR asignadas

Revisar las conciliaciones bancarias y realizar los ajustes correspondientes

Integracidn de COSTOS, ACTIVOS Y pasivos.

Relaciones internas

Contraloria

Gerentes y jefes de departamentos

Relaciones externas

|CI'|entes

|Proveedores

Perfil del puesto

Perito contador con estudios en auditoria

Pleno conocimiento de las leyes fiscales

Manejo de los principios de contabilidad

Inglés técnico

Acostumbrado a trabajar bajo presian

de 25 @ 35 afios

Persona con buena capacidad de relaciones

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Discricionalidad en el manejo de datos e informacién
Alta capacidad de anélisis y sintesis

Experiencia

Minimo dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.8. Auxiliares de contabilidad
En la figura 20 se describen las funciones especificas del puesto de
auxiliares de contabilidad, asi tambiéen el perfil del puesto, las habilidades y

experiencia del puesto.

Figura 20. Descripcidn del puesto de auxiliares de contabili dad

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Auxiliar de contabilidad
Departamento Contraloria

Jefe inmediato Contralor General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propasito general

Elaboracidn de prorrateos de importaciones por compras de mercaderia

3. Funciones especificas

Elaborar los costos de las drdenes de importacién y materia prima de todas
las divisiones de la empresa

Ingresar al sistema SPC las polizas que se generan por 1 facturacion de los
proveedores

Revisar y cuadrar ingresos diarios de las agencias

Responsabilidades principales (Reportar mensualmente ventas de la empresa por cada agencia

Revisar, codificar y operacion de cajas chicas

Colaborar estrechamente con los contadores en las actividades de cierre
mensual

Departamento de contraloria

Relaciones internas

|CI'|entes

Relaciones externas
| Proveedores

Perito contador con estudios en auditoria
Pleno conocimiento de las leyes fiscales
Manejo de los principios de contabilidad
Inglés técnico

Acostumbrado a trabajar bajo presién

de 25 a 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacion
Alta capacidad de analisis y sintesis

Experiencia

Minimo dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.9.

En la figura 21 se indica la descripcion del puesto de auxiliares de créditos
y cobros en donde se detallan las funciones especificas, las responsabilidades

principales, relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y

experiencia del puesto.

Figura 21.

Descripcion del puesto de auxiliares de cré

Auxiliares de créditos y cobros

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
lefe inmediato
Ubicacion

Auxiliar de créditos y cobros
Contraloria

lefe de créditos

41 calle 6-27, zona 8

2. Propdésito general

Atencion directa a clientes por créditos para facturarles y revisar el producto
que entregan, incluyendo descuentos autorizados, control de facturas de
contado, trémite de cheques.

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

Planificar ruta de cobros

ditos y cobros

Recuperacion de cartera de clientes por credito

Depuracion de cartera de clientes por créditos

Atencion personalizada a clientes de créditos

Elaboracion de pedidos de créditos

Revisar los productos vendidos

Empacar productos

Solicitar autorizacion a los auxiliares de créditos

Control de facturas pendientes de preventistas

internas

Departamento de créditos

Asesores de ventas

Relaciones externas

|Proveedores

Perfil del puesto

Bachillerato en computacion o Perito contador

Experiencia en ventas y atencian al publico

Manejo de los principios de contabilidad

Inglés técnico

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Manejo de Microsoft Office

de 25 & 35 afios

Persona con buena capacidad de relaciones

Habilidad para trabajar en equipo

Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacidén

Experiencia

Minimo dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.10. Jefe de caja

En la figura 22 se presenta la descripcion del puesto de jefe de caja, en
donde se detallan las funciones especificas indicando las responsabilidades
principales, relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y
experiencia del puesto.

Figura 22. Descripcion del puesto de jefe de caja

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Jefe de caja
Departamento Contraloria

Jefe inmediato Contralor General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Arqueo diario total de los ingresos monetarios del drea comercial v gases, de
la agencia central.

3. Funciones especificas

Custodia de los ingresos monetarios de la agencia central

Cierre diario de cajas, entregar informe a contabilidad

Supervision del servicio y atencion al cliente de las cajeras
Elaborar las boletas de depésito por cajera todos los dias hibiles
Revisar endosos a bancos

pri

Cambio de cheques

Revisign de facturas de cajas chicas

Elaboracion del cierre mensual

Control del archivo de los documentos del puesto
Sustituir alguna cajera en caso de ausencia

Gerencia de ventas
Cajeras
Departamento de Recursos humanos

Relaciones internas

|CI'|entes

Relaciones externas
|Receptores de bancos

Perito contador

Inglés técnico

Manejo de los principios de contabilidad
Acostumbrado a trabajar bajo presion
Manejo de Microsoft Office

de 30 a 50 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Habili Responsable

Discricionalidad en el manejo de datos e informacion

Experiencia

Minimo tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.11. Jefe de inventarios
En la figura 23 se describen las funciones especificas del puesto de jefe
de inventarios, asi también el perfil del puesto, las habilidades y experiencia del

puesto.

Figura 23. Descripcion del puesto de jefe de inventari  0s

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Gerente de inventarios
Departamento Contraloria

Jefe inmediato Contralor General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdsito general

Conseguir que la rotacidn de inventarios sea la adecuada de acuerdo a las
politicas definidas por la direccién de la empresa, a través de proporcionar a
las diferentes divisiones las estadisticas de ventas y de volimenes de
inventarios mensualmente

Mantener registros confiables en los inventarios de manera que las
decisiones respecto a estos sean tomadas adecuadamente

3. Funciones especificas

Mantener registros confiables en los inventarios de manera que las decisiones respecto a
estos sean ad

Autorizar érdenes de compra locales y de importacisn

Verificar que todas las operaciones que afecten al inventario sean hechas a través del
sistema de computacion

Dreterminar indices de rotacidn por articulo, ¥ i de exi por

sgencis.

erificar en el sistema que no existan saldos negatives, y si en caso hubiera investigarlos y
eliminarlos

i Cheguear que todas las salidas de mercaderis de cada unc de los departamentos se hagan
de acuerdo s los pr correctos
Verificar que todas las compras (locales y de importacién) se ingresen 3l sistema de
inventarics correcta y opor
Verificar y auterizar que cuando una magquina © equipe se extraigan piezas se descargue del
sistema comotaly se ingrese como repuestos.
Werificar que los precios sean actuslizades correctamente cuande |a direccidn de la
empresa Io determine
Verificar gue los proc os se cumplan en las funciones del departamento
Supervisa directamente al supervisor de inventarios, bodegueros generales,
encargados de importaciones
Coordina junto al gerente de ventas y el gerente de planificacian financiera la
Relaciones internas planificacion de compras
También supervisa indirectamente a gerentes de division, asistentes de
tesoreria, jefes de tiendas, bodegueros de tiendas.
Relaciones externas Proveedores

Ingeniero industrial o administrador de empresas, auditor
Experiencia de manejo de inventarios

Perfil del puesto Acostumbrado a trabajar bajo presién

Manejo de Microsoft Office

de 30 a 50 afios

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo

Responsable

Discricicnalidad en el manejo de datos e informacidn

Experiencia

|I\.-1|'nimo cinco afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.12. Bodegueros

En la figura 24 se indica la descripcion del puesto de bodegueros, en
donde se detallan las funciones especificas, las responsabilidades principales,
relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia

del puesto.

Figura 24. Descripcion del puesto de bodegueros

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Bodeguero
Departamento Inventarios

Jefe inmediato Gerente de inventarios
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdsito general

Controlar y verificar el movimiento de mercaderias.

3. Funciones especificas

Verificar que los traslados, ingresos, despachos y pedidos se operen correcta
¥ oportunaments

Supervisar el buen manejo de la mercaderia

Chequear que todas las salidas de mercaderia de cada uno de los
departamentos se hagan de acuerdo a los procedimientos correctos

Responsabilidades principales

Departamento de inventarios

Relaciones internas Gerente de departamento comercial

Vendedores y secretaria area comercial

Departamento de Recursos humanos

. Clientes
Relaciones externas |

Perito Contador o Bachiller en Ciencias y letras
Experiencia de manejo de inventarios

Perfil del puesto Acostumbrado a trabajar bajo presion

Manejo de Microsoft Office

de 25 a 35 afios

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habili Responsable

Experiencia L . o
Minimo dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.13. Auxiliares de bodega
En la figura 25 se describen las funciones especificas del puesto de
auxiliares de bodega, asi también el perfil del puesto, las habilidades y

experiencia del mismo.

Figura 25. Descripcion del puesto de auxiliares de bodega

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Auxiliar de bodega

Departamento Inventarios

Jefe inmediato Jefe de inventarios
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propésito general

Asistencia directa al bodeguero

3. Funciones especificas

Recepcion de mercaderia
Ordenamiento en bodega de mercaderia
Despacho de mercaderia

Limpieza de las instalaciones

Responsabilidades principales

Bodeguero

Relaciones internas Departamento de inventarios
Departamento de Recursos humanos

Clientes

Relaciones externas

Perito Contadar o Bachiller en Ciencias y letras
Experiencia de manejo de inventarios

Manejo de Microsoft Office

de 25 a 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Iniciativa

Experiencia

Minimo dos afos en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.1.14. Auxiliares de inventarios
A continuaciéon se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto de auxiliares de inventarios.

Figura 26. Descripcion del puesto de auxiliares de inv  entarios

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Auxiliar de inventarios
Departamento Inventarios

lefe inmediato Gerente de inventarios
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Mantener los datos del inventario dentro del sistema a traves de la
verificacion oportuna de la informacion que ingresan los diferentes centros
de costos y de control de todas las operaciones efectuadas dentro del
sistema de inventarios.

3. Funciones especificas

Supervisar que todos los movimientos de mercaderia se realicen de manera
correcta y oportuna

Revisar que las facturas manuales se ingresen al sistea el mismo dia de
operacion
Resp ilidades principal Determinar a través de los reportes de traslados si lo enviado fue recibido

Verificacion en el sistema que no existan saldos negativos

Verificar que todas las compras se ingresen al sistema de inventarios

Asignar codigos a la mercaderia
Verificar que las devoluciones se realicen segln procedimiento establecido

Gerente de inventarios

Relaciones internas Gerente de departamentos

Departamento de contabilidad

|Pr0veed0res
|Departan‘|ent0 de importaciones

Relaciones externas

Perito Contador o Bachiller en Ciencias y letras
Experiencia de manejo de inventarios

Manejo de Microsoft Office

de 25 3 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Iniciativa

Experiencia

Minimo un afio en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2. Gerencia General
El departamento de Gerencia General realiza todas las acciones
especiales para implementar y llevar a cabo las politicas y directivas generales
de las empresas establecidas.
4.2.2.1. Gerente general
En la figura 27 se describen las funciones especificas del puesto del

gerente general, responsabilidades principales, relaciones internas y externas,

el perfil del puesto, las habilidades y experiencia del mismo.
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Figura 27.

Descripcidn del puesto de gerente general

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo

Departamento
Jefe inmediato

Ubicacion

Gerente general
Gerencia General

41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Supervisar todas las areas para saber las necesidades de la empresa y tomar
decisiones inteligentes que mejoren la situacion de ésta.

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

Informar al consejo administrativo de la situacion actual de la empresa

Establecer buenas relacicones a toedos los niveles internos y externos para
establecer el correcto uso de los recursos de la empresa

Tomar decisiones prontas e inteligentes basados en un analisis que ayude a
coordinar y actualizar las diferentes dreas.

Debe estar al dia en noticias acerca de la competencia y de nuevas formas de
tecnologias, para elaborar planes de accion y no quedarse rezagados.

Hacer una empresa inteligente, dinamica, creativa y rentable

Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas en una
mayor remuneracion econémica necesaria para seguir siendo lider en su
ramao.

Relaciones internas

Relacion con todas las areas

Relaciones externas

Sistema de administracion tributaria

Bancos

Proveedores

Clientes

Acreedores diversos

Perfil del puesto

Estudios profesionales en administracion o carrera afin

Maestria 0 doctorado en gestion industrial

Edad de 30 a 40 afios

Habilidades

Persona con buena capacidad de relaciones

Hahkilidad para trabajar en equipo

Responsable

Proactivo

Experiencia

Minima de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2.2. Secretaria
En la figura 28 se describen las funciones especificas del puesto de
secretaria, asi también el perfil del puesto, las habilidades y experiencia del

mismo.

Figura 28. Descripcion del puesto de secretaria

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Secretaria

Departamento Gerencia de departamento
Direccion Oficina central

Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdsito general

Tareas secretariales
Coordinacion de las politicas gerenciales

3. Funciones especificas

Redaccion de cartas, faxes, memos
Coordinacion de llamadas
Agenda del gerente

Correos elecrénicos

bilidades principales [Coardinar viajes

Liquidacion de viaticos

Departamento de Recursos Humanos
Secretaria directores

Pilotos

Seguridad

Relaciones internas

|Pr0veed0re5

Relaciones externas —
|CI|entes

Secreatia Bilingle (espafiol-inglés)
Conocimiente de Windows office
Estudios universitarios

Edad de 25 a 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en eguipo

Habilidades Responsable
Iniciativa
Proactiva
Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2.3. Piloto
A continuaciéon se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto de piloto.

Figura 29. Descripcion del puesto de piloto

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Piloto
Departamento Gerencia General
lefe inmediato Gerente General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Encargado de conducir automavil y realizar diligencias varias para el gerente
general

3. Funciones especificas

Coordinar el sistema de comunicacian por radios de las diferentes plantas.
Mantenimiento preventive de los vehiculos de la gerencia
Recoger correspondencia de los proyectos

Responsabilidades principales

Asuntos perscnales del gerente general

Recursos humanos

Relaciones internas

Proveedores
Bancos
Relaciones externas Personal diverso

Estudios de Bachiller en ciencias y letras o similar
Licencia de conducir tipo B
Edad de 30 a 40 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Froactivo

Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3. Gerencia de Proyectos
La gerencia de proyectos garantiza una mejor oportunidad para que la
empresa alcance sus objetivos; simplifica los procesos, coordinan y permiten la
eficiencia en cuanto a la ejecucion de proyectos.
4.2.3.1. Gerente de proyectos
A continuacién se detallan las funciones especificas indicando las

responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del mismo.
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Figura 30. Descripcion del puesto de gerente de proyec  tos

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Gerente de proyectos
Departamento Gerencia de proyectos
Jefe inmediato Gerente General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Encargado de dirigir y supervisar la operacion de la planta hidroeléctrica, el
departamento de ingenieria y ejecucion de proyectos.

3. Funciones especificas

Coordinar la operacion de la planta hidroeléctica

Disefiar, planificar, dirigir y controlar el departamento de proyectos
hidroeléctricos

Coordinar las relaciones con entes privados y gubernamentales del sector
Responsabilidades principales |eléctrico

Reportes financieros de las plantas y los proyectos

Cotizacion y compra de equipas y servicios especiales de los prayectos y
planta

Facturacion, generacion mensual de la planta hidroeléctrica

Departamento de Recursos humanos

Relaciones internas Contraloria general

Entidades del sector eléctrico, como la CNEE, AMM, MEM, INDE, ANG.

Clientes del departamento de ingenieria y energia

Relaciones externas Proveedores

Asesores externos

Entidades financieras de los proyectos

Ingeniero o administrador de empresas

Especialidades deseables en magquinaria hidraulica, construccion, finanzas,
Perfil del puesto contabilidad

Inglés excelente

Manejo de Microsoft Office

Persona con buena capacidad de relaciones

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia

Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.2. Coordinador de proyectos
En la figura 31 se describen las funciones especificas del puesto de
coordinador de proyectos, asi también el perfil del puesto, las habilidades y

experiencia del mismo.

Figura 31. Descripcion del puesto de coordinador de pr  oyectos

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Coordinador de Proyectos
Departamento Ingenieria y Supervision
lefe inmediato Gerente de proyectos
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdsito general

Planificacion de los proyectos de ingenieria de la empresa

3. Funciones especificas

Disefio conceptual de las estructuras de los proyectos

Disefio arquitectdnico de las tiendas o agencias Fabrigas
Coordinacion de las tareas de topografia, levantamiento en campo, calculos,
cuantificaciones, etc.

Responsabilidades principales

Analisis de estudios de prefactibilidad de hidroeléctricas

Planificacion en general

Gerente de proyectos

Relaciones internas Dibujantes

Gerentes de areas
Departamento de Recursos humanos

Asesores externos

Clientes del departamento de ingenieria y proyectos
Relaciones externas Topdagrafos

Supenvisores de cbra

Cierre de pensum de Arquitectura o Ingenieria

Experiencia o especialidad en el area de hidroeléctrica
Perfil del puesto Inglés técnico

Edad entre 30 a 45 afios

Conocimientos de Autocad y programas de disefio

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia . . o
Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.3. Supervisor de proyectos
A continuaciéon se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto de supervisor de proyectos.

Figura 32. Descripcion del puesto de supervisor de pro  yectos

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Supervisor de proyectos
Departamento Gerencia de proyectos
Jefe inmediato Gerente de proyectos
Ubicacidn 41 calle 6-27, zona &

2. Proposito general

Supervisar la construccién de los proyectos segin los planos y
especificaciones indicadas por el disefiador y propietario del proyecto a
ejecutar.

3. Funciones especificas

Control de calidad de materiales
Llevar informes

Responsabilidades principales

Departamento de Ingenieria

Relaciones internas Departamento de Recursos humanos

Clientes del departamento de ingenieria y proyectos
Personal de laboratorio

Relaciones externas Topografos

Supervisores de ocbra

Ingeniera Civil o Arguitecto

Idioma inglés

Perfil del puesto Experiencia en manejo de contratos
Manejo de Microsoft Office

Edad entre 35 a 45 afios

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia . . o
Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.4. Dibujante

En la figura 33 se indica la descripcién del puesto de dibujante, en donde
se detallan las funciones especificas, las responsabilidades principales,
relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia

del mismo.

Figura 33. Descripcion del puesto de dibujante

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Dibujante
Departamento Ingenieria y Proyectos
Jefe inmediato Jefe de Ingenieria
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Dibujo y cuantificacién de obra civil.

3. Funciones especificas

Dibujar y calcular las estructuras y trabajos de instalacion necesarios para la
ejecucion de los planos y especificaciones.

Responsabilidades principales |Cuantificacion de materiales

Levantamiento de obra en campo

Gerente de proyectos

Relaciones internas Departamento de Recursos humanos

Clientes del departamento de ingenieria y proyectos
Topografos
Relaciones externas Supernvisores de cbra

Bachiller industrial o Perito en Dibujo

Manejo de Autocad (Programa de disefio e ingenieria)
Perfil del puesto Experiencia en ingenieria y disefio

Idioma inglés técnico

Edad entre 25 a 30 afios

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Pro-activo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.5. Secretaria

A continuacion se presenta la descripcion del puesto de secretaria,
indicando las funciones especificas, las responsabilidades principales,
relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia

del mismo.

Figura 34. Descripcion del puesto de secretaria

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Secretaria

Departamento Gerencia de departamento
Direccion Oficina central

Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Tareas secretariales
Coordinacion de las politicas gerenciales

3. Funciones especificas

Redaccion de cartas, faxes, memos
Coordinacién de llamadas
Agenda del gerente

Correos electrénicos
Responsabilidades principales Coordinar viajes

Liquidacion de viaticos

Departamento de Recursos Humanos
Secretaria directores

Pilotos

Seguridad

Relaciones internas

|Pr0veed0res
[clientes

Relaciones externas

Secreatia Bilingie (espafiol-inglés)
Conocimiento de Windows office
Estudios universitarios

Edad de 25 3 35 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relacicnes
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Iniciativa
Proactiva
Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.6. Supervisor de planta
En la figura 35 se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del supervisor de planta.

Figura 35. Descripcion del puesto de supervisor de planta

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Supervisor de planta
Departamento Gerencia de Proyectos
lefe inmediato Gerente de Proyectos
Ubicacién 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdésito general

Supenvision y admnistracion de planta

3. Funciones especificas

Verificar y supervisar la operacion de la planta generadora, sus estructuras y
componentes mecanicos y eléctricos

Responsabilidades principales |&dministracicn de las areas sembradas de hule

Facturacion, generacion mensual

Departamento de Recursos humanos

Relaciones internas Gerencia de Proyectos

Autoridades del departamenta de ubicacian de la planta (municipales, etc )
Personal contratado para trabajos temporales
Relaciones externas Personal sector eléctrico

Técnico electricista

Nivel técnico

Experiencia en electricidad industrial
Experiencia en generacion eléctrica
Comprensian del inglés (técnico)
Edad entre 30 a 40 afios

Perfil del puesto

Persocna con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia . - o
Minimo de tres afos en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.7. Operador de planta
A continuaciéon se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto del operador de planta.

Figura 36. Descripcion del puesto de operador de planta

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Operador de planta
Departamento Gerencia de proyectos
Jefe inmediato Supervisor de planta
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Control y operacion del equipo de generacion, estructuras y cperacion en
general de los componentes de la hidroeléctrica

3. Funciones especificas

Responsable de la operacidén de la planta hidroeléctrica durante su turno
Informar de cualquier tipo de novedad del equipo o de las estructuras que
Llevar un reporte por hora (bitacora) de los sensores y niveles de la planta
Informar al D-1 de la carga, niveles y estado del tiempo cada hora
Coordinar y verificar los movimientos de bodega e ingreso de personas a la
planta durante la ausencia del supervisor

Control e informe de respuestos e inventarios de los equipos

Responsabilidades principales

Reporte diario de generacion a la gerencia general

Apuntar cualquier novedad de operacion

Personal de la hidroeléctrica

Relaciones internas

CDC [centro de despacho de carga) administrador del mercado mayorista
Operadores del sistema nacional interconectado (EGEE, INDE)
Relacicnes externas Técnicos INDE

Técnico electricista

Ezpecializacion el area eléctrica
Disponibilidad de horario

Dispuesto a residir fuera de la capital
Comprension del inglés (t&cnica)
Edad entre 20 a 30 afios

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersanales

Experiencia

Minimo de un afio en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.8. Operador de presa
En la figura 37 se describe el propdsito general del operador de presa, las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto.

Figura 37. Descripcion del puesto operador de presa

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Operador de presa
Departamento Gerencia de Proyectos
lefe inmediato Supervisor de planta
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propdsito general

Responsable de la operacion de los equipos del embalse de regulacion

3. Funciones especificas

Revisar y limpieza de rejillas de la toma

Informar cada hora del nivel del embalse, entrada del caudal en el vertedero,
estado del tiempo

Responsabilidades principal Informe de paso de vehiculos

Reportar y apoyar en las tareas de mantenimiento de los equipos y
estructuras de la presa

Control mensual de la bitdcora de seguridad de presas de la CMEE

Operador de planta

. . g
Relaciones internas Bodeguero

COC (centro de despacho de carga) administrador del mercado mayorista
Operadores del sistema nacional interconectado (EGEE, INDE)
Relaciones externas Técnicos INDE

Nivel medio

Disponibilidad de horario

Perfil del puesto —
Edad entre 20 a 30 afios

Persona con buena capacidad de relaciones
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades Responsable

Proactivo

Buenas relaciones interpersonales

Experiencia

Minimo de un afio en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.9. Piloto automovilista
A continuaciéon se detallan las funciones especificas indicando las
responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del puesto del piloto automouvilista.

Figura 38. Descripcion del puesto de piloto automovilista

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Piloto automovilista
Departamento Gerencia de Proyectos
lefe inmediato Supervisor de planta
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Conducir los vehiculos de la planta

3. Funciones especificas

Recoger compras de la planta

Mantenimiento de los vehiculos
Limpieza de los vehiculos
Conducir en casos de emergencia o necesidad de la planta hidroeléctrica

Responsabilidades principales

Reportar Cualquier falla de los vehiculos

Personal de la hidroeléctrica

Relaciones internas

Proveedores

Relaciones externas

Tercero basico

Licencia de conducir profesional
Edad entre 25 3 40afios
Disponibilidad de horario

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Responsable

Habilidades

Experiencia

Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.3.10. Mecanico

En la figura 39 se presenta la descripcion del puesto de mecanico en
donde se detallan las funciones especificas, las responsabilidades principales,
relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y experiencia

del mismo.

Figura 39. Descripcion del puesto de mecéanico

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo Mecanico
Departamento Gerencia de Proyectos
Jefe inmediato Supervisor de planta
Ubicacion A1 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada de la hidroeléctrica

3. Funciones especificas

Mantenimiento preventivo de los vehiculos

Solicitud de repuestos

Control mecanico vy uso de los vehiculos

Realizar tareas mecanicas en el mantenimiento de la planta y sus
componentes

esp ilidades principal

Personal de la hidroeléctrica

Relaciones internas

Proveedores

Relaciones externas

Técnico mecanico diesel o automotriz

Estudios de maquinaria pesada
Edad entre 20 a 40 afios
Disponibilidad de horario

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Responsable

Habilidades

Experiencia . - o
Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.4. Gerencia de ventas
El Departamento de Gerencia de ventas facilita las herramientas, los
instrumentos, ademas de coordinar los procesos de seguimiento y cierre de las
oportunidades de negocio.
4.2.4.1. Gerente de ventas
En la figura 40 se describen las funciones especificas, las

responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia del gerente de ventas.
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Figura 40. Descripcién del puesto de gerente de ventas

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
lefe inmediato
Ubicacion

Gerente de ventas
Gerencia de ventas
Gerente General
41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Dirigir y coordinar las estrategias y tacticas de comercializacian, con base en
las necesidades del cliente, con la finalidad de asegurar la consecucion de
las objetivos definidos por la gerencia en cuanto a volumen de ventas,
participacion y penetracion del mercado.

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

cuanto a volumen de ventas, participacion y penetracion mercado con el
objeto de cumplir con las metas de la compafia.

Organizar y liderar la fuerza comercial, en funcion de los diferentes mercados
que la empresa representa

Definir, controlar, animar y corregir los planes de accion del equipo de ventas
a su cargo con el objeto de asegurar la consecucion de las metas de venta.

Liderar el desarrollo del departamento para satisfacer las necesidades y
demandas del mercado.

Relacienes internas

Gerencia general, semanalmente

Gerencia de praduccion

Gerencia de proyectos

Contraloria financiera y recursos humanos

Relaciones externas

Con los clientes constantemente, para el seguimiento y mejoramiento de las
relaciones

Con los proveedores

con los distribuidores externos seleccionados periddicamente

Perfil del puesto

Administrador de empresas o ingenierc industrial

Experiencia en venta de gases y productos relacionados

Experiencia en administracion de persoenal

Edad entre 25 a 40 afios

Inglés avanzado

Habilidades

Persona con buena capacidad de relaciones

Responsable

Proactivo

Experiencia

Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.4.2. Secretaria

En la figura 41

se describen las funciones especificas,

las

responsabilidades principales, relaciones internas y externas, el perfil del

puesto, las habilidades y experiencia de la secretaria.

Figura 41.

Descripcion del puesto de secretaria

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo
Departamento
Direccion
Ubicacion

Secretaria

Gerencia de departamento
Oficina central

41 calle 6-27, zona 8

2. Proposito general

Tareas secretariales
Coordinacion de las politicas gerenciales

3. Funciones especificas

Responsabilidades principales

Redaccion de cartas, faxes, memos

Coordinacion de llamadas

Agenda del gerente

Correos electronicos

Coordinar viajes

Liquidacion de viaticos

Relaciones internas

Departamento de Recursos Humanos

Secretaria directores

Pilotos

Seguridad

Relaciones externas

|Pr0veed0res

|Cliente5

Perfil del puesto

Secreatia Bilingie [espafiol-inglés)

Conocimiento de Windows office

Estudios universitarios

Edad de 25 a 35 afios

Persona con buena capacidad de relaciones

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidades Responsable
Iniciativa
Proactiva
Experiencia

Minimo de dos afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.4.3. Jefes de agencia
A continuacion se detallan las funciones especificas, las responsabilidades
principales, relaciones internas y externas, el perfil del puesto, las habilidades y

experiencia del puesto de jefe de agencia.

Figura 42. Descripcion del puesto de jefes de agencia

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Identificacion de puesto

Titulo jefe de agencia
Departamento Gerencia de ventas
Jefe inmediato Gerente General
Ubicacion 41 calle 6-27, zona 8

2. Propasito general

Ejecutar las estrategias de venta definidas por la gerencia de ventas en los
mercados establecidos para atender, asi como también asesorar a los
distribuidores de su region.

3. Funciones especificas

Planificar y ejecutar estrategias de venta mensuales, en colaboracion con la
gerencia de ventas para asegurar el cumplimiento de las metas.

Reclutar, capacitar, asesorar y controlar el equipo de ventas de su agencia.
Programar y dirigir los eventos de promociones en su region

Atender los proyectos especiales de su region.

Responsabilidades principales

Departamento de recursos humanos

Relaciones internas Gerencia de ventas

Departamento de publicidad y mercadeo

Clientes
Relaciones externas Proveedores

Administrador de empresas o ingeniera industrial

Experiencia en venta de gases y productos relacicnados

Experiencia en administracion de personal
sexo indiferente

Edad entre 25 a 40 afios

Inglés avanzado

Perfil del puesto

Persona con buena capacidad de relaciones
Responsable
Habilidades Proactivo

Experiencia

Minimo de tres afios en puesto similar

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Manual de procedimientos

En esta seccion, se describen algunos de los procedimientos analizados
en la empresa Fabrigas, S.A. El manual permite clarificar la estructura de la
organizacién y las responsabilidades para establecer una guia de trabajo,
describir especificamente las funciones, sustituir las instrucciones verbales por
instrucciones escritas, establecer las bases para los cambios en la organizacion

y conservar una fuente de informacion para los empleados nuevos.

Para la elaboracion de manuales de procedimientos es necesario que los
mismos cuenten con: portada, indice, introduccion, antecedentes, objetivos,
alcance, organigrama, descripcion narrativa de procedimiento, diagrama de flujo
y anexos; pero debido a la ética profesional, en los siguientes apartados se
enfocara Unicamente a la narrativa de procedimientos y sélo los que la empresa

estuvo de acuerdo en brindar.

4.3.1. Gerencia General

Debido a la modernizacion de la gestion empresarial, se busca afrontar
cada dia las nuevas exigencias del mercado y para afrontar esta realidad se
requiere buscar la flexibilidad en los procedimientos administrativos de la

empresa.

Por esta razon la Gerencia General es la responsable de autorizar nuevos
proyectos que den competitividad a la empresa y la supervision de las
actividades, servicios, produccion, evaluacion, etcétera, que incluya el proyecto

a autorizar.
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En la siguiente figura se demuestra el procedimiento de autorizacién de

proyectos que la Gerencia General evalla y le da tramite.

Figura 43. Procedimiento para la autorizacion de proyectos
Empresa:  Fabrigas, S.A. Procedimiento: Autorizacion de proyectos
Departamento: Gerencia General
En vigor desde: Publicado: Reemplaza a: Nuevo
OBIETIVO

Presentar en forma clara, concisa y funcional los procedimientos de la Gerencia General

Brindar informacian de los procedimientos administrativos, bajo responsabilidad de la
Gerencia General para la proteccion del ambiente, a los funcionarios, servidores y al
publico en general.

Facilitar la simplificacion administrativa y orientar a todo el personal sobre los
procedimientos llevados a cabo por la Gerencia General.

NORMA O POLITICA

El presente es de cumplimiento obligatorio de todo el personal asignado a la Gerencia

General

PROCEDIMIENTO RESPOMNSABLE
1. El interesado presenta su solicitud v los demas requisitos en la gerencia de proyectos i
y es registrado por la secretaria. Secretaria
2. La secretaria deriva la solicitud y demas requisitos al gerente de proyectos. i
Secretaria

3. El gerente de proyectos revisa el documento y verifica el cumplimiento de los
requisitos, si es conforme elabora el proyecto de autarizacion y luego lo eleva al Gerente de
Gerente General. Proyectos
4 El Gerente General firma la autorizacion y la entrega a la secretaria para su registro Gerente
de autorizaciones aprobadas. General

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.2. Recursos Humanos

Debido a la importancia que tiene el recurso humano en la empresa, se
debe tener especial cuidado cuando se seleccione y reclute a los futuros
trabajadores, con el objetivo de contratar el personal adecuado para ocupar el
puesto vacante. A continuacion se presenta el proceso de seleccion y
reclutamiento de personal, con el que se muestra que esta disefiado para

facilitar dicho proceso.

Figura 44. Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal
Empresa: Fabrigas, S.A. Procedimiento: Seleccion y reclutamiento de personal
Departamento: Recursos humanos

En vigor desde: Publicado: Reemplaza a: Muevo
OBIETIVO

Seleccionar y reclutar al personal idéneo para ocupar puesto (s) vacante (s), de forma que
se cumplan los programas de trabajo para superar las expectativas de nuestros clientes.

NORMA O POLITICA

Los gerentes de areas que tengan la necesidad de contratar una persona debera llenar
una solicitud de requisicion de personal, la cual debera ser autorizada por el Gerente de
Recursos Humanos, para después hacerla llegar al Gerente General para verificar la
disponibilidad presupuestal y lleva a cabo el procedimienta de seleccion.

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. 5e elabora solicitud de requisicion de personal. Gerente de
Area
2. Recibe solicitud para ser autorizada. Gerente de
RRHH
3. Verifica el presupuesto, revisa y analiza el puesto. Gerente de
RRHH
4. sutoriza el proceso de seleccion y reclutamiento. Gerente
General
5. Contratacian de personal solicitado Gerente de
RRHH

Fuente: elaboracion propia.
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por teléfono.

Figura 45.

4.3.3. Contraloria financiera

Procedimiento para el crédito de ventas por

Empresa: Fabrigas, S.A. Procedimiento: Crédito de ventas por teléfono
Departamento: Créditos

En vigor desde: Publicado: Reemplaza a: Nuevo
OBIETIVO

Velar porque las ventas al crédito esten amparadas con la papeleria necesaria ya que

esto contribuye @ agilizar la gestion de cobro

Tener la informacién del cliente correcta en nuestros archivos para brindarle un buen

servicio.

Que la empresa reduzca al maximo el indice de morosidad de los clientes, a travées de la

correcta facturacion

NORMA Y/O POLITICA

La persona gue recoge la mercaderia debe identificarse para evitarse problemas

posteriores en la gestion de cobro.

Mo se despachara nada a crédito que no cuente con la orden de compra del cliente o bien
la autorizacien del Gerente o responsable de la division respectiva de gue se cumpliera

posteriormente con este requisito.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1. La receptora de pedidos toma el pedido por teléfono al cliente y lo ingresa al sistema
de facturacicn.

Receptora de
pedidos

2. Consulta en el sistema si al cliente se le puede vender al crédito

Receptora de
pedidos

3. Si la cuenta del cliente no tiene ningdn problema vy se le puede facturar le solicita
que envie por fax la orden de compra.

Receptora de
pedidos

4. 5i la cuenta tiene problema el facturador consultada al departamento de créditos y si
fuera necesario referir al cliente a dicho departamento.

Receptora de
pedidos

5. Con la orden de compra procede a facturar. 5i no existiera orden de compra, solicitar
la autorizacion del Gerente de division correspondiente o su jefe inmediate superior

Receptora de
pedidos

€. Luego de emitir la factura se dirige a caja para recogerla, donde tendrd que entregar
la orden de compra.

Receptora de
pedidos

7. Caja recibe la orden de compra, la chequea contra la factura y si los datos estan
correctos entrega las copias a la receptora de pedidos.

Cajera

8. La receptora de pedidos firma un conocimiento en caja de haber recibido estas
copias

Receptora de

pedidos
9. La factrura original queda en caja para ser enviada al dia siguiente al departamento
de cobros adjuntando la orden de compra. Cajera
10. El departamento de distribucion debe entregar a la receptora de pedidos los envios lefe de
de mercaderia recibidas por el cliente al dia siguiente para gue a este le sea adjuntada departamento

la factura original.

de distribucion

11. El envic de mercaderia debe estar debidamente firmada y sellada por el cliente, asi
tambien indicar el ndmero de factura (debe incluir nombre completo de la perscna que
recibe y nimero de documento de identificacion)

Transportista

12 El departamento de créditos verifica que toda la papeleria e informacion este
completa y notifica inmediatamente a donde corresponda de existir irregularidades

Créditos

13. Con la factura original, la orden de compra, fax u original del envio firmado de
recibido por el cliente, el departamento de créditos y cobros inicia la gestion.

Cobros

Fuente: elaboracion propia.
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El departamento de contraloria financiera tiene sus funciones bien
definidas, dentro de dicho departamento se manejan los registros contables
para que la empresa pueda desempefarse, entre estas estan el registro de
noéminas, calculos de costos, gastos, elaboracion de estados financieros y los

créditos. A continuacion se muestra el procedimiento para el crédito de ventas

teléfono



4.3.4. Proyectos

El riesgo de falla de una presa es una carga inevitable que se corre en la
actualidad. Es por esto que la meta primordial de los ingenieros envueltos en el
disefio de una presa es minimizar, en el mayor grado posible, el riesgo de falla

de la presa.

El propésito del presente plan de preparacion de emergencias para la
hidroeléctrica rio Las Vacas, es establecer los procedimientos adecuados que
permitan evitar, en la medida de lo posible, la mayor cantidad de dafios a
personas y propiedades que se encuentran ubicadas en el sector comprendido
entre la presa de la hidroeléctrica rio Las Vacas y la confluencia de este rio y el
rio Motagua en el caso que existiera una falla en la presa de dicha

hidroeléctrica.
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Figura 46. Procedimiento de preparacion de emergencias

Empresa:  Fabrigas, S.A. Procedimiento: Preparacion de emergencias
Departamento: Gerencia de proyectos

En vigor desde: Publicado: Reemplaza a: Nuevo
OBIETVO

Establecer procedimientos adecuados para evitar el menor dafio posible.
Minimizar la emergencia.
Controlar |a rapidez de las emergencias para que sUs CoNsecuUencias sean minimas.

NORMA O POLITICA

Este procedimiento es aplicable a la hidroeléctrica rio Las Vacas.

PROCEDIMIENTO RESPOMNSABLE
1. Autorizar las acciones a tomar de acuerdo al tipo de emergencia establecida. Gerente de
planta
2. Aplicar la mejor forma de preparacion de emergencia de la hidroeléctrica rio Las Supervisor de
Vacas. planta
3. Dejar registro de la emergencia en su turno. Operador de
turno

Fuente: elaboracion propia.

4.3.5. Ventas

El presente manual constituye una guia donde se describe una de las
principales actividades del area de ventas de la empresa, la cual sera de gran
ayuda para el mejor desarrollo de las actividades del departamento de ventas.

A continuacion se ve el proceso de impresion de proformas.
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Figura 47. Procedimiento de impresion de proformas

Empresa:  Fabrigas, 5.A. Procedimiento: Impresion de proformas
Departamento: Ventas

En vigor desde: Publicado: Reemplaza a: Muevo
OBIETIVO

Hacer las proformas a los clientes a través del sistema de computacion.
Llevar control sobre las proformas emitidas y no facturadas.

Hacer mas agil el proceso de facturacian.

Poder obtener una estadistica de ventas pérdidas.

NORMA O POLITICA

Se debe consultar al gerente de division sobre precios y promesas de entrega que se

consignen en las proformas.

PROCEDIMIENTO RESPOMNSABLE
1. Ingresar al mend de facturacion en mantenimiento de pedidos. Facturador
2. Ingresar los datos del cliente. Facturador
3.5zlirse de ese menld hasta el de mantenimiento de pedidos y presionar 2l noveno
boton donde estd una impresora (le va a aparecer abajo la descripcian de este; Facturador
impresion de pedido).
4 Salirse esa pantalla hasta el menu principal de operacion de facturas. Facturador
5. Con el mouse seleccionar hasta la esquina superior izquierda donde dice sistema, Facturador
darle un click y escoger cola de impresion con otro click.
. Para imprimrio deben marcarlo y presionar el boton donde esta la impresora. Facturador
7. Después de seleccionar la impresara, darle un click al boton donde esta la impresora Facturador
8. Luego de entregar la proforma al cliente, se debe volver a configurar como default la
impresora de caja. Dar un click en el boton de inicio del lado izquierdo inferior de la Facturador
pantalla.
8. Seleccionar el boton donde dice settings y luego seleccionar printers. Facturador
10. Cerrar esa pantalla y esta lista para imprimir una nueva factura. Facturador
11. Todos los dias chequear si no hay pedidos pendientes de facturar y anularlos, pues Facturador-
estos hacen reserva de inventarios y afectan las existencias para poder facturar. inventarios

Fuente: elaboracion propia.

116




5. PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE SEGURIDAD E
HIGIENE INDUSTRIAL EN EL AREA DE LA PRESA
HIDROELECTRICA RIO LAS VACAS

El control de riesgos operacionales debe ser el reflejo del esfuerzo de toda
la organizacion de la empresa en pro de la proteccion de todos sus recursos.
Como se conoce, los accidentes que afectan al personal, son sdélo una parte del
problema, lo mas visible. Sin embargo, la magnitud de los dafios a los equipos,
a los materiales y al ambiente, en alguna medida estan ocultas y no siempre se

tiene una clara nocion del impacto econémico que tiene en la productividad.

Este plan tiene la caracteristica de ser simple, practico y efectivo en los
resultados. Las actividades deben ser parte integrante e inseparable del
gue hacer diario, ya que estan intimamente ligadas a las causas que lesionan a
los trabajadores, deterioran materiales, equipos, calidad de los productos y
afectan al ambiente.

Para que este plan funcione, se necesita el involucramiento de la Alta
Gerencia; lo que debe ser confirmado con su permanente compromiso. Para los

trabajadores un importante factor de motivacioén es la actitud de la Gerencia.
La Gerencia debe inducir a los mandos directivos, supervisores, jefaturas

y trabajadores, hacia un mejoramiento continuo de su desempefio para

mantener bajo control los riesgos asociados a la operacion.
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5.1. Disefio de un programa de seguridad e higiene  industrial

Es un instrumento de seguridad, salud ocupacional y ambiental, orientada
a contribuir con la productividad y mejoramiento en la empresa, busca proveer
proteccion a la integridad fisica y salud de los trabajadores y a los demas
recursos de la organizacion. Contiene una serie de requerimientos agrupados
en 10 mdédulos que la empresa debe implementar y posteriormente aplicar, con
el fin de controlar las causas de los accidentes y enfermedades profesionales,
los dafios al ambiente, dar cumplimiento al marco legal y alcanzar un notable

mejoramiento en la gestidén de sus riesgos.

El PESS (Plan Estratégico de Seguridad y Salud Ocupacional) permitira a
la empresa ordenar su gestion en la identificacion de los peligros y evaluacion
de los riesgos para poder efectuar el control de ellos, logrando:

Integrar la seguridad y salud ocupacional en los procesos de gestion de la

empresa.

. Reducir costos generados por los accidentes y enfermedades

profesionales.

. Facilitar el cumplimiento de las disposiciones legales del pais.
. Lograr mayores niveles de competitividad.
. Contribuir al bienestar y calidad de vida laboral.
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Previo a la aplicacion formal del plan es necesario que se realicen una
serie de acciones que aseguren la correcta implementacion y éxito de las

actividades de seguridad y salud ocupacional, las que se indican en la figura 48.

Las acciones de implementacién, aseguran que se pueda aplicar el Plan
Estratégico de Seguridad y Salud Ocupacional en toda su plenitud.

Figura 48. Estructura de implementaciéon PESS
Presentacion Compromiso Preparacién Capacitacion Ejecucion
Presentacion del Presentacion del Conformacién del Capacitacién del Deteccion de
Plan a Gerencia » Comité Ejecutivoa| | p' e X ——» desviaciones del
Plan Comité Ejecutivo
General cargo - Plan
4
v v v
Creacion de Capacitacion del Calendario del
Comité de . Comité de Plan de
Seguridad local Seguridad local Soluciones
) Compromiso ¢ ¢ ¢
Se acepta Si—» Gerencial
Nombramiento del Capacitacion del Ejecucién de
Supgrvnsor de - Supgrvnsor de Soluciones L
areas areas

v ! ! !
}

Puesta en Marcha —' | - Capacitacion de | _| AUDITORIA Correctivo
todo el personal ‘

Inicio de RESULTADOS Y
Auditorias y REPORTES
Reportes

Se sigue
trabajando igual

Fuente: elaboracion propia.

119



Figura 49. Modulos del plan
Ejec.
Resp.
Comité local
Capacitacion
f Condiciones
Supervisores de trabajo
Disposiciones Control
legales contratistas

Elementos de
proteccion
personal

Plan de
emergencia

Vigilancia
ambiental

Fuente: elaboracion propia.
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5.2. Funciones generales del plan

Para realizar el plan propuesto es necesario indicar el coordinador
responsable, las funciones del comité local, las funciones de los supervisores y
jefes de area, los encargados de seguridad, salud ocupacional y ambiente.
Coordinador del plan

El coordinador debe ser designado por el gerente general y puede ser un
jefe cuyo cargo tenga funciones en sitio o campo (gerente de planta o de

generacion, gerente de operaciones o gerente de ejecucion de proyecto).

Entre las principales actividades que debe desarrollar se encuentran las

siguientes:

. Coordinar y garantizar la efectiva implementacién del plan en todos los

niveles de cada lugar de trabajo.

. Vigilar que se cumplan las actividades del plan

. Dar a conocer a las diferentes unidades operacionales asi como a las

empresas contratistas y clientes externos.
. Implantar un sistema de informacion respecto a las actividades

desarrolladas, de acuerdo con el plan y al sistema de gestion de

seguridad y salud ocupacional de la empresa.
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Comité local de seguridad

Entre las principales actividades a desarrollar que estipula el reglamento

de constitucion se encuentran las siguientes:

. Mantener un programa de trabajo con metas y plazos

. Llevar registro mensual de actas

Investigar la causa de los accidentes de trabajo

Difundir las actividades de seguridad y salud ocupacional
Supervisores o jefes de area
Este grupo se compone de todos aquellos mandos medios que tengan a

cargo personas (profesionales, técnicos, etcétera). Ellos deberan incorporar

dentro de sus tareas habituales las siguientes funciones entre otras:

. Induccion al trabajador nuevo

. Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos

. Confeccidn de procedimientos de trabajos con riesgo

. Confeccion del manual de procedimientos de trabajos y operacion
. Investigar la causa de incidentes y accidentes del trabajo
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. Canalizar los problemas detectados en las areas de su responsabilidad

. Realizar charlas en los lugares de trabajo entre otras

Encargados de seguridad, salud ocupacional y ambiente

Cumpliran con las siguientes funciones:

. Brindar asistencia técnica a ejecutivos y supervisores en el desarrollo del
plan.

. Elaborar los instrumentos necesarios para el desarrollo de las actividades
del plan.

. Mantener documentos y registros del PESS

. Apoyo en la implementacion del manual de procedimientos y operacion

. Coordinar el quehacer entre la empresa y contratistas

. Asistir técnicamente al comité local de seguridad

. Coordinar la operacion del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional.
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5.3. Descripcién del proceso de auditoria

A cada uno de los modulos del plan, se le debe asignar una ponderacion
segun el criterio del evaluador, que posteriormente permitira a los auditores

determinar la calidad y avance para cada uno de ellos.

Los niveles de exigencia para la evaluacion de cada elemento, deberan
estar basados en la correcta identificacion de los peligros y evaluacion de los

riesgos.

Las disposiciones legales deberan estar ampliamente consideradas en el
plan. El criterio profesional del auditor y su experiencia permitira llevar a cabo

correctamente la auditoria.

Esta comprobado, que los niveles del plan son razonables, efectivos y
practicos y que pueden ser alcanzados por cualquier organizacion que desee

lograr resultados en seguridad, salud ocupacional y ambiente.

Este sistema de evaluacion es del tipo predictivo, es decir, tiende a
identificar situaciones que pueden ser corregidas o controladas antes que se

transformen en hechos negativos.

El resultado final no estara compuesto solamente por la evaluacion de los
10 moddulos, sino que ademas sera factor muy importante la accidentabilidad

gue presente el sitio auditado.

El resultado de la auditoria se expresara en el resultado consolidado final
(R.C.F) que pondera los resultados de cumplimiento de las actividades del plan

y la accidentabilidad de la organizacion.
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5.4. Equipo de proteccion personal

El EPP (Equipo de Proteccién Personal) a entregar a los colaboradores
debe cumplir con los requerimientos de seguridad del Instituto Nacional
Americano de Estandares (ANSI®, por sus siglas en inglés) o del Comité
Europeo de Normalizacién (CEN*): los equipos deberan contar con sus

certificaciones respectivas como parte de la documentacion.

El EPP de los colaboradores dependera del sitio de trabajo asignado,
acorde a los riesgos potenciales en cada sitio. Como minimo, todos los
colaboradores deberan contar con casco, anteojos protectores, proteccion
auditiva, calzado dieléctrico con puntera de proteccion y uniforme segun
directrices de Gerencia General. A continuacion se presentan algunos de los

equipos minimos a utilizar.

Figura 50. Diagramas de EPP a utilizar

CASCO PROTECTOR CON SISTEMA DE AMORTIGUAMIENTO

Diagramas de algunos ejemplos de EPP a utilizar por el personal

Fuente: elaboracion propia.

® <http://www.ansi.org/ >. [Consulta: junio de 2012)].
4 <http://www.cen.eu/cenorm/homepage.htm >. [Consulta: junio de 2012].
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5.5. Rutas de evacuacion

Los siguientes mecanismos forman parte del plan de evacuacion:

Escenario de riesgos: son aquellos lugares o zonas que estan expuestas a
peligros, tales como las inundaciones que causan dafos en las viviendas e
infraestructura publica. Para evitar o disminuir sus efectos destructivos la
poblacién debe organizarse para enfrentarlos adecuada y oportunamente y en

el mejor de los casos evitar poblar estos sitios.

Puntos criticos: son zonas que reunen un alto grado de peligro para la
poblacion, tales como las riberas de los rios que en temporada de lluvia

amenazan desbordarse.

Zonas seguras: son los lugares a donde tienen que llegar las personas
que evacuen de sus viviendas. Estos espacios deben ser previamente
identificados y sefialados con letreros metalicos con fondo de color verde y una

“S” grande y en la parte inferior dice: zona segura en inundacion.

Rutas y vias de evacuacion: son aquellas que la poblacién localizada en
lugares de riesgo debe utilizar para llegar a la zona segura en el menor tiempo.

Estas tienen las siguientes caracteristicas:

. Accesos libres de obstaculos que seran previamente establecidos y
sefalizados.
. Muchas de las sefiales deberan ser pintadas en las paredes de las

viviendas que conducen a las zonas seguras.
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. Las sefiales son flechas de color blanco con fondo verde a la altura de la
vista de las personas, con el fin que la poblacién las reconozca

facilmente.

5.6. Sefalizacion industrial

La correcta sefializacion resulta eficaz como técnica de seguridad, pero no
debe olvidarse que por si misma nunca elimina el riesgo. La puesta en practica
del sistema de sefializacion de seguridad no eximira, en ningun caso, la
adopcion de las medidas de prevencidon técnica y organizativa que
correspondan. A los trabajadores se les debe dar la informacién y formacién
necesaria para que tengan un adecuado conocimiento del sistema de

sefnalizacion.

La sefializacion como técnica preventiva conviene emplearla con mesura,
ya que su utilizacion indiscriminada puede llegar a neutralizar o eliminar su
eficacia. Por ello, es adecuado que se utilice cuando no se pueda evitar o
reducir suficientemente el riesgo o como complemento a las medidas y
dispositivos de seguridad ya establecidos. Especial atencion merecen, por su
necesidad de sefializacion, aquellas situaciones en las que pueda existir
personal ajeno a una unidad funcional y a quienes convenga advertir de los

peligros o prohibir su ingreso.

En general, se utilizard esta sefializacion en la hidroeléctrica para resaltar

los aspectos siguientes:

. Riesgos, prohibiciones u obligaciones: incluye uso de equipo de

proteccion personal.
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. Zonas con peligro de caida, choques o golpes: las zonas con desniveles,
obstaculos, excavaciones, zanjas u otros elementos que originen riesgo

importante de caida de personas, choques o golpes.

. Salidas y vias de circulacion: todas las salidas deberan estar
adecuadamente sefializadas. Cuando sea necesario para la proteccion de
los trabajadores, las vias de circulacion de vehiculos deberan estar
delimitadas con claridad mediante franjas continuas de un color bien

visible.

. Equipos de proteccion contra incendios: deberan ser de color

predominante rojo y se identificaran mediante sefializacion.

Medios y equipos de salvamento y socorro

. Situaciones de emergencia: la sefializacion dirigida a alertar a los
trabajadores o a terceros de la aparicion de una situacion de peligro y de
la consiguiente y urgente necesidad de actuar de una forma determinada
o de evacuar la zona de peligro se realizard& mediante alguna o una

combinacion de sefiales luminosas, acusticas 0 comunicaciones verbales.

. Maniobras peligrosas: mediante sefales gestuales o comunicaciones
verbales.
. Trabajos especiales: en los trabajos de mantenimiento y limpieza y

puesta fuera de servicio de instalaciones en las que sea necesario
advertir al personal del estado de la instalacion, se sefalizaran segun el

procedimiento de bloqueo y etiquetado respectivo.
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. Sefalizacion de instalaciones y equipos especiales: se deberan sefializar
aguellos equipos e instalaciones cuya presencia o manipulacion puedan
ser origen de riesgos importantes, tales como tuberias, conductores

eléctricos, aparatos a presion, etcétera.

Las sefales de advertencia tendran forma triangular. Cada una sera un
pictograma negro sobre fondo amarillo (el amarillo debera cubrir como minimo
el 50% de la superficie de la sefial), con bordes negros. Como excepcion, el
fondo de la sefial sobre materias nocivas o irritantes sera de color naranja, en
lugar de amarillo (p.e. acido de bateria), para evitar confusiones con otras
sefales similares utilizadas para la regulacion del tréfico por carretera. Algunos
ejemplos de este tipo de sefializacion se presentan a continuacion:

Figura 51. Sefales de advertencia
Materias Materias Materias Materias Materias Cargas
inflamables explosivas toxicas carrosivas racliactivas suspendidas
Vehiculos de Riesgo Peligro Radiaciones Materias Radiaciones
manutencion electrico en general laser comburentes no ionizantes
Campo Riesgo Caida a distinto Riesgo Baja temperatura  Materias nocivas
magnético intenso de tropezar nivel bioldgico 0 irritantes

Fuente: Fabrigas, S.A.
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Las sefales de prohibiciéon tendran forma redonda. Cada una sera un
pictograma negro sobre fondo blanco, con bordes y banda (transversal
descendente de izquierda a derecha atravesando el pictograma a 45° respecto
a la horizontal) rojos (el rojo debera cubrir como minimo el 35% de la superficie
de la sefal). Algunos ejemplos de este tipo de sefales se presentan a

continuacion:

Figura 52. Sefales de prohibicion
Prohibido fumar Prohibido fumar y Prohibido pasar Prohibido apagar
encender fuego a los peatones con agua
Agua no potable Entrada prohibida Prohibido a No tocar
apersonas los vehiculos
no autorizadas

Fuente: Fabrigas, S.A.

Las sefiales de obligacion también tendran forma redonda. Cada una sera
un pictograma blanco sobre fondo azul (el azul debera cubrir como minimo el
50% de la superficie de la sefial). Algunos ejemplos de este tipo de sefales se

presentan a continuacion:

130



Figura 53. Sefiales de obligacion

Proteccidn obligatoria  Proteccidn obligatoria  Proteccidn obligatoria  Proteccidn obligatoria Proteccion obligatoria Proteccidn obligatoria

de la vista de la cabeza del oido de las vias respiratorias de los pies de las manos
Prateccion obligatoria Proteccion obligatoria Prateccion individual Via obligatoria Obligacién genaral
del cuerpo de la cara obligatoria para peatones (acompanada, si procede, de
contra caldas una senal adicional)

Fuente: Fabrigas, S.A.

Las sefiales relativas a la lucha contra incendios tendran forma rectangular
0 cuadrada. Cada una sera un pictograma blanco sobre fondo rojo (el rojo
debera cubrir como minimo el 50% de la superficie de la sefal). Algunos

ejemplos de este tipo de sefales se presentan a continuacion:

Figura 54. Sefales contra incendios
Manguera Escalera de Extintor Teléfono para Direccion que debe seguirse
para incendios mano la lucha Tmm (senal indicativa adicional a las anteriores)
incendios

Fuente: Fabrigas, S.A.
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Las sefiales de salvamento o socorro tendran forma rectangular o
cuadrada. Cada una sera un pictograma blanco sobre fondo verde (el verde
debera cubrir como minimo el 50% de la superficie de la sefial). Algunos

ejemplos de este tipo de sefales se presentan a continuacion:

Figura 55. Sefales de salvamento

Direccion que debe seguirse
(sefal indicativa adicional a las siguientes)

Yia / salida de socarro

3
~& Teléfono de salvamento

y primeros auxilios Primercs Camilla Ducha de Lavado de
auxilios seguridad los ojos

Fuente: Fabrigas, S.A

Todas estas se implementaran en las areas de la hidroeléctrica que la

persona responsable de la seguridad e higiene tenga a bien solicitar.

5.7. Brigadas de emergencia

Generalmente, se deben organizar las de evacuacion, comunicacion,
primeros auxilios, prevencion combate de incendios y cuando el inmueble lo
requiere se integra la de busqueda rescate y salvamento; dependiendo de las
dimensiones y procesos que se realicen en cada empresa, industria o
establecimiento, adicionalmente se podran tener las brigadas de paro y

arranque, de sustancias peligrosas y de seguridad.
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Tanto los jefes de piso o de area y el personal de brigadas, deberan ser
seleccionados, tomando en consideracion vocacion de servicio, liderazgo,
capacidad de toma de decisiones, responsabilidad e iniciativa, sobre todo, si se
presenta alguna situaciéon de emergencia, con este personal se levanta y firma
el acta administrativa de integracion con todas las personas que formen parte
del comité interno de proteccioén civil, es importante que dicho comité elabore
calendarios de capacitacion, mantenimiento de instalaciones, realizacion de
ejercicios de evacuacion o ejercicios de emergencia y estén en condiciones de

aplicar las acciones de respuesta al presentarse situaciones de alto riego.

El funcionamiento del comité interno de proteccion civil y las
correspondientes brigadas, permiten al personal de los inmuebles conocer los
programas de proteccion civil, con la finalidad de que todo el personal esté en
condiciones de aplicar las medidas de seguridad para conservar la vida,
proteger los bienes, el entorno y en caso necesario continuar desarrollando las

actividades que tienen bajo su responsabilidad.
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6. PROPUESTA PARA LA OPERACION DE LIMPIEZA
DEL EMBALSE DE LA HIDROELECTRICA RIO
LAS VACAS, S.A.

6.1. Diagnostico de la situacion actual

Como resultado de la construccién de la hidroeléctrica, la restriccion de la
presa sobre cause natural del rio, genera la acumulaciéon de sedimentos y
desechos sdlidos, esta acumulacion se ha visto incrementada, provocando un
asolvamiento, debido en parte, por la deforestacion de las cuencas, fallas
geoldgicas aguas arriba de la presa, acarreo de materiales y basura por los rios
y hasta los problemas de los drenajes principales de la ciudad. Debido a esta
acumulacion de sedimentos, la capacidad de generacion se ve menguada
exponencialmente segun se vaya llenando el area del embalse de sedimentos,
gue ocupan un volumen gue sirve de almacenamiento del caudal para la 6ptima

generacion de la planta.

Durante las descargas de fondo o limpieza del area de embalse, se
generan grandes cantidades de sedimentos, que deben ser evacuados segun el
procedimiento estandar de limpieza de embalses. Debido a la gran acumulacion
se propone un meétodo que permita descargar estos sedimentos de forma

controlada para evitar dafios al ambiente.
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6.2. Propuesta de operacion de limpieza del embals e

El propdsito del presente plan propuesto para la limpieza del embalse y de
preparacion de emergencias para la hidroeléctrica rio Las Vacas, es establecer
los procedimientos adecuados que permitan evitar, en la medida de lo posible,
la mayor cantidad de dafios a personas y propiedades que se encuentran
ubicadas en el sector comprendido entre la presa de la hidroeléctrica rio Las
Vacas y la confluencia de este rio con el rio Motagua en el caso que existiera

una falla en la presa de dicha hidroeléctrica.

Cabe notar que en el trayecto comprendido entre la presa de la
hidroeléctrica rio Las Vacas y la confluencia con el rio Motagua, no existe
ninguna poblacion cercana al cauce del rio que pudiera ser afectada por una
falla en la presa. La longitud del cauce del rio Las Vacas, desde la presa hasta
la confluencia con el Motagua, es de 24,6 kilometros de los cuales un 35% se
encuentran dentro de la propiedad de la hidroeléctrica. Como se mencioné
anteriormente el 65% restante de la longitud del cauce no cuentan con
viviendas y poblaciones que puedan ser afectadas por una falla en la presa.

En la eventualidad de una falla en la presa, se tendr4 que notificar
inmediatamente a los operadores de casa de maquinas, para que tengan
tiempo suficiente de parar las unidades y controlar los tablones de seguridad en
los canales de desfogue para evitar que la creciente entre a la casa de

maquinas a través de ellos.
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Es responsabilidad de todas las personas involucradas en la operacion de
la hidroeléctrica rio Las Vacas, actuar coordinadamente y eficazmente cuando
se presente una emergencia. El plan propuesto para la limpieza del embalse y
de preparacion de emergencias ayudara a coordinar las acciones que tendran

gue ser llevadas a cabo por las personas involucradas.

Los principales pasos de este procedimiento son:

. Se esperara que el nivel del rio Motagua alcance un caudal asociado a
una cota de nivel de por lo menos 45 centimetros sobre el nivel de
referencia O en la sonda de monitoreo de nivel que se encuentra entre los
parametros meteorolégicos que se miden en el punto de Monitoreo bajo
el puente Orellana, en la localidad de ElI Rancho. Esta cota minima
garantiza un caudal minimo en el rio Motagua de 40 metros cubicos por

segundo.

. Al proceder con las operaciones de mantenimiento y toda vez que las
condiciones mencionadas en el numeral anterior se den con certeza, se
procedera a abrir la compuerta de fondo, esta descarga se efectuara por
un maximo de 6 horas, tiempo en el que se mantendra abierta la misma y

se volvera a cerrar por un periodo de tiempo igual.

Esta operacion de reapertura intermitente se mantendra por las primeras
24 horas. Después de este periodo, se podra mantener abierta la compuerta
por periodos mayores. Durante este proceso se mantendra un monitoreo fisico
en las condiciones del rio Motagua en el que se medir4 el parametro de oxigeno

disuelto, entre otros.
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Si en cualquier momento de este proceso de descarga se diera una
disminucién del oxigeno disuelto menor a 2 (miligramos/litro), la operacion se
suspendera inmediatamente hasta que se reestablezca el nivel de oxigeno

disuelto a 3 (miligramos/litro) en las aguas del rio Motagua.

Durante todo el periodo en que se haga el mantenimiento y se opere la
compuerta de fondo, habran varios puntos de monitoreo (uno en hidroeléctrica
rio Las Vacas, dos en la convergencia del rio Las Vacas con el rio Motagua y
uno sobre el puente Orellana sobre el rio Motagua) en los que se monitoreara
de manera periodica el agua del correspondiente lugar, con objeto de mantener
en observacién de manera continua y durante el proceso de mantenimiento las

condiciones del agua del rio Motagua.

6.2.1. Recurso humano

En términos de recurso humano, los responsables de las operaciones de

limpieza son:

. Dos inspectores ambientales (contratados especificamente para estas
labores).

. Cuadrillas de personal para operaciones hidraulicas y de mantenimiento

. Personal operativo de la maquinaria y ayudantes

. Supervisor de operaciones de hidroeléctrica
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El plan propuesto para la limpieza del embalse y de preparacion de
emergencias sera revisado continuamente y se actualizara una vez por afio.
Las actualizaciones y modificaciones estaran relacionadas con todos los
incidentes registrados durante el afio completo. El personal involucrado en el
funcionamiento de la hidroeléctrica tendra que ser capacitado, entrenado y
examinado regularmente para garantizar la seguridad de las operaciones. Las
innovaciones en la tecnologia también contribuirAdn a que se mejoren los

procedimientos que permitan anticipar fallas y eventuales emergencias.

Es de suma importancia aceptar que las lecciones y experiencias
obtenidas de los errores cometidos, son la mejor forma de evitar situaciones de
riesgo en el futuro. Hasta los mejores disefiadores del mundo ha visto sus
estructuras en peligro en alguna ocasion. Se puede decir, que de esta forma, el
EPP se mejorard con el pasar de los afios, ya que con el tiempo se podran
establecer con mayor exactitud los diferentes eventos que pudieran causar una

emergencia.

El personal de la hidroeléctrica rio Las Vacas sera instruido debidamente,
y se establecerad una cadena de mando y responsabilidades para asegurar el
buen funcionamiento del plan propuesto para la limpieza del embalse y de

preparacion de emergencias.

El operador de presa sera el encargado de notificar al supervisor de la
planta de cualquier deficiencia de la presa o cualquier deficiencia potencial de la
presa. Todos los hallazgos tendran que ser debidamente anotados vy
archivados, con la firma del responsable a cargo. El supervisor de la planta
tendra la funcion de supervisar tanto la operacion en la presa y en la casa de
maquinas. Debido a que el supervisor de la hidroeléctrica se encuentra en el

sitio todo el tiempo, él sera designado como el jefe de seguridad de la presa.
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El jefe de seguridad de la presa sera responsable de calificar el tipo de
deficiencias en la presa y la gravedad de la misma. El tendrd que dar aviso y

notificar dentro de qué categoria cae la emergencia.

El supervisor tendra que notificar a la gerencia de Fabrigas, S.A., que a su
vez notificara a la CNEE. La CONRED ser& notificada inmediatamente si fuese
necesario. Dentro de las responsabilidades del supervisor de la hidroeléctrica

se tienen las siguientes:

. Velar por el cumplimiento del presente manual

. Encargarse de las actualizaciones del presente manual

. Coordinar la revision y actualizacién anual del presente manual

. Coordinar y llevar a cabo el entrenamiento del personal encargado de la

operacion de la presa de la hidroeléctrica.

. Mandar una copia de la actualizacion anual del presente manual a la

gerencia de Fabrigas, S.A. para que sea debidamente revisado.

Ciertas préacticas y procedimientos seran vitales para realizar un trabajo
en forma eficiente y segura. Las practicas y procedimientos de trabajo
identifican entre otras cosas, normas minimas de seguridad personal y
prevencion de accidentes que deben ser seguidas, como el uso obligatorio de
equipos de proteccion personal, permisos requeridos, métodos de bloqueo,
proteccion del ambiente, etcétera.
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6.2.2. Maquinaria y equipo

La maquinaria y equipo propuesto para la limpieza de embalse de la

hidroeléctrica se menciona a continuacion:

. 3 excavadoras Q42 000,00
. 3 tractores Q40 000,00
. 6 camiones de volteo Q35 000,00
. Radiocomunicadores Q 2500,00
. EPP Q 5000,00
. Sefalizacion Q 5000,00

Lo que hace un total de Q119 500,00 para la propuesta de un programa

de seguridad e higiene industrial dentro de la hidroeléctrica.
6.2.3. Seguridad
Se creara una politica de seguridad la cual sera: nuestra politica de

seguridad seréa cero accidentes. Y para ello, se tendran que tomar en cuenta los

siguientes factores:

. Aplicar las normas de seguridad y practicas operativas vigentes
. Asumir actitudes seguras en toda circunstancia
. Participar en programas relacionados con la prevencion de accidentes de

trabajo y en el ambiente.
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. Preparar y revisar periodicamente, las evaluaciones de riesgo de las
operaciones estandar que se realizan en la planta y diariamente las que

no estan evaluadas dentro de las evaluaciones normales.

. Velar por mantener el orden y la limpieza como condicion basica en que

se apoya toda accion de seguridad.

La empresa se vera comprometida con la entrega del equipo necesario
para cada trabajador de las diferentes areas, teniendo en cuenta que se ha
hecho un analisis previo del equipo de trabajo necesario que se requiere para
dicha tarea. Ademas, se deberan tomar en cuenta las areas de alto riesgo para
que cuando el operador necesite realizar alguna accion en dicha area, debera
extendérsele un permiso previo antes de realizar dicha actividad y si es posible

asignarle alguien que lo supervise para minimizar riesgos.

6.3. Mejoras a la contaminacioén ambiental

Se hard el compromiso de minimizar el impacto ambiental de las
operaciones y servicios, para evitar efectos adversos sobre sus empleados,

clientes, la comunidad y el ambiente.
En el siguiente cuadro, identificar el o los impactos ambientales que

pueden ser generados como resultado de la construccion y operacion del

proyecto, obra, industria o actividad.
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Tabla VII.

Cuadro de impactos ambientales

Indicar los lugares de

Manejo ambiental; indicar qué

Aspecto Impacto Tipo de impacto donde se espera se =e hara para evitar el impacto
ambiental ambiental ambiental generen los impactos ambiental, trabajadores y/o
ambientales vecindario
Mo se esperan
Aire |r'r|pE!|:t|:|s
ambientales en
el aire
Azua Mo se espera impacto Posible impacto Se monitoreara continuamente
residuales significative en las ambiental en la el oxigeno disuelto en el rio
ordinarias aguas residuales que disminucion de oxigeno [Motagua vy si se determina que
(aguas transporta el Rio Las dizuelto en el agua del [los niveles de oxigeno disuelto
residuales Vacas, sin embargo se  |rio. disminuyan debajo de 2 Mg/L se
Azua generadas por |monitoreara el agua de suspendera la operacion hasta
las actividades |este rioy del rio que los mismos se recuperen.
domesticas Motagua para garantizar
que efectivamente no
haya impacto.
Mo se esperan
suelo impactos

ambientales en
el suelo

Biodiversidad

Mo se esperan
impactos
ambientales en
la
biodiversidad

Visual

Mo se esperan
impactos
ambientales
visuales

Social

Mo se esperan
impactos
ambientales
sociales

Fuente: elaboracion propia.
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6.4. Relacioén costo / beneficio

Primero se listaran los costos para este proyecto y luego los beneficios del
mismo. Cabe mencionar que cuando no se realiza la limpieza del embalse en
la planta, se obtiene una pérdida de generacion de energia por el asolvamiento
acelerado del volumen de embalse del caudal, la cual tiene un valor de Q0,65
kilometros/hora, los datos que a continuacion aparecen son un promedio, ya
que varian afo con afo.

Los costos son:

Implementacion del Plan EPP Q119 500,00
Pérdida gradual por falta de limpieza (promedio) Q 54 400,00

Los costos totales son Q173 900,00

Los beneficios obtenidos son:
Generacion de energia (promedio) Q230 400,00

Si se dividen los totales, el analisis beneficio costo es:

Q230 400/ Q173 900 = 1,3248

Este valor indica que el proyecto es beneficioso, de no llevarse a cabo la

limpieza del embalse se perdera la rentabilidad de la empresa.
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CONCLUSIONES

La reorganizacion se realizO por medio de una estructura formal,
estableciendo manuales de puestos y funciones para los elementos que
conforman la empresa; asi también para hacer mas eficiente el
funcionamiento de la organizacion tanto interna como externa; con el fin

de garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados.

Se organizaron las descripciones de puestos de trabajo, en la cual se
definieron claramente las funciones asignadas a cada uno de ellos,
evitando que distintos trabajadores realicen las mismas actividades o que
deje de realizarse alguna actividad en la linea del proceso. La definicidon
y establecimiento de las atribuciones principales, las tareas vy
responsabilidades, las relaciones de coordinacion y comunicacién, asi
como la supervision de cada puesto, inciden positivamente en optimizar
recursos y fortalecer un ambiente laboral ordenado, estable y armonioso,
gue garantiza la eficacia en la organizacion y mayores indices de

eficiencia.

La informacién generada por el proceso del andlisis y descripcion de
puestos en la nueva estructura organizativa, permitira la alimentacion de
los procesos de reclutamiento, seleccion, compensacion, evaluacién de
desempefio y capacitacion del personal, al determinar los perfiles de
cada uno de los puestos dentro de la organizacion. Asi mismo, se
definen las aptitudes y requisitos intelectuales necesarios para los
mismos, sirviendo de base para el disefio de los programas de
capacitacion, administracion de salarios y desarrollo.
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El éxito de la implementacion de una nueva estructura organizativa y
asignacion de funciones a cada puesto, depende de la adecuada
ejecucion de los procedimientos de igual forma por todos los integrantes,
a través de una definicidon clara de cada actividad, especificando paso a
paso lo que se debe hacer, abarcando las posibles variables que pueden
presentarse y el procedimiento que se debe seguir para cada caso,
documentando cada uno de los procedimientos, utilizando esta
informacion para la elaboracion de estadisticas, toma de decisiones y
como medio para supervisar que las operaciones se estén desarrollando

en forma adecuada, conforme a los planes previstos.

Se busco el involucramiento de cada una de las personas relacionadas
con los puestos de trabajo, con el fin de sensibilizarlos sobre la
importancia de seguir adecuadamente cada uno de los procesos y
procedimientos, pero se observé que no todo el personal esta consciente
de la importancia de estos aspectos 0 no conoce totalmente los
lineamientos que debe seguir en una determinada situacion. Al respecto
se pudo establecer que la mejor forma de instituir dichos procesos o
procedimientos es por medio de la capacitacion, el convencimiento y de

las supervisiones internas que garanticen una aplicacion correcta.

Se propuso un manual de seguridad e higiene industrial para accidentes
ambientales y laborales en la operacion del embalse y presa de la
hidroeléctrica rio Las Vacas, el cual permitira disminuir la acumulacion de
sedimentos y desechos solidos, ya que afecta en el llenado en el area
del embalse y no permite la 6ptima generacién del caudal en la planta.
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1.

RECOMENDACIONES

Es necesario que se realice una revision del reglamento interno de la
institucion, que permita actualizar y establecer las normas que regiran a
sus integrantes, principalmente en la aplicacion del régimen disciplinario,
tomando en cuenta tanto al area operativa como el area administrativa y
técnica que forman parte de la organizacion, involucrando al personal de
todas las areas en la elaboracion de una propuesta de modificacion y

actualizacion.

Para la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos es
fundamental la capacitacion del personal, debido a que de ella depende
el desarrollo y los resultados de los agentes en su trabajo. Los resultados
obtenidos durante las supervisiones y auditorias servirAn como base
fundamental para desarrollar nuevos programas de capacitacion o bien
complementar los ya existentes, haciendo énfasis en la rectificacion de
las deficiencias encontradas durante las supervisiones o auditorias,

incrementando la eficiencia y el nivel de servicio.
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3.

Las inspecciones internas y auditorias externas son herramientas de
control muy beneficiosas en el seguimiento y actualizacion de la
implementacion de procesos y procedimientos en la nueva estructura
administrativa de la empresa, ya que brindan informacién obijetiva,
reflexiva y cruzada que servird para corregir, modificar o verificar el
cumplimiento del esquema o sistema y programa implementado,
abarcando el desempefio del personal, uso del equipo y ejecucion de
procedimientos en funcién de los lineamientos establecidos, identificando

deficiencias, acciones y mejoras necesarias.

Se debe concientizar a todo el personal sobre la importancia de la
supervision, para que sea vista como una rutina de trabajo necesario y
no interpretada como una actividad que juzgue su desempefio, si esta
bien o mal, porque esto puede proporcionar informacion subjetiva y poco

efectiva para un analisis posterior.

La capacitacion es importante en este tipo de organizacion, debido a que
de ella depende el desarrollo y los resultados de los elementos en su
trabajo, siendo de vital importancia que se complementen y redisefien los
programas de capacitacion que se imparten, asegurando que todo el
personal de nuevo ingreso pase por una etapa de induccién, que se
establezcan programas de retroalimentacion para personal en operacion,
fortaleciendo las areas de supervision, procedimientos y relaciones
humanas, ademas de capacitaciones externas tanto para el personal
operativo, como altos mandos, con el fin de alimentar la capacitacion con

experiencias externas.
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Es necesario realizar una 6ptima operacion y manejo del area de embalse
para la correcta operacion de la planta, para alcanzar la rentabilidad
esperada. La hidroeléctrica debera realizar su descarga de fondo durante
la temporada de lluvias, en la época de mayor precipitacion pluvial que se

da entre finales del mes de agosto hasta mediados del mes de octubre.

A causa que la hidroeléctrica tiene que alertar al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales (MARN) y a las municipalidades de las poblaciones
localizadas en las riberas del Motagua, la descarga deberia planificarse en
consulta con el INSIVUMEH para hacerla coincidir con un aumento del

caudal del Motagua.
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Apéndice 1. Plan Estratégico de Seguridad y Salud Ocup acional

Médulo 1: Comité ejecutivo o ejecutivo responsabl e

Se busca que la linea ejecutiva de la organizacion, se comprometa en las
actividades del plan, al ejercer el liderazgo y control que este necesita, de tal
forma, que integre el programa a su gestion administrativa, permitiendo a través
del involucramiento activo de la gerencia la motivacién y participacion de todo el

personal. Las actividades son:

a. Politica de seguridad y salud ocupacional
. Existencia de politica
. Aprobacién de politica

. Difusion de politica

b. Acciones y responsabilidades del comité ejecutiv 0 O ejecutivo
responsable
. Denuncia de accidentes y enfermedades profesionales
. Reglamento de comité local de seguridad
. Formacion de comité local de seguridad
. Implementacion del manual de procedimiento de trabajo y operacion
. Informacion a la gerencia general

. Control empresas contratistas.
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Continuacién del apéndice 1.

Mddulo 2:

Comité local de seguridad

Los comités locales deben cumplir con las disposiciones establecidas en

el reglamento de constitucion y funciones, por medio de planes de trabajo,

ademas deben comunicar a través de canales internos su quehacer en

seguridad y salud ocupacional a todos los niveles de la organizacion. Las

actividades son:

a. Funciones del comité local de seguridad

Establecer programa de trabajo

Confeccionar actas mensuales

Los integrantes deben acreditar cursos de seguridad
Realizar investigacion de accidentes

Entrevistar al o los accidentados

Mantener registro cronoldgico de accidentes

Enviar actas mensuales

b. Difusion de seguridad y salud ocupacional, difundir y promover

actividades

Realizar seguimiento y cumplimiento de acuerdos

Promover la capacitacion
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Continuacién del apéndice 1.

Modulo 3: Actividades del supervisor

Lograr el compromiso por parte de la linea de supervision, hacia la
seguridad y salud ocupacional, considerandola como parte integral del

desarrollo de su gestion y liderazgo. Las actividades son:

a. Obligatoriedad de informar
. Realizar charlas de induccion a personal nuevo
. Informar inmediatamente en caso de accidente a jefe directo

] Realizar instruccion laboral

b. Identificacion de peligros y evaluacion de riesg 0S
. Identificar los peligros de su area de trabajo
. Evaluar los peligros
. Elaborar inventario de riesgos criticos
. Establecer manual de procedimientos de trabajo y operacion
. Revisar inventario de riesgos criticos

. Elaborar permisos de trabajo o intervencion

c. Inspecciones planeadas e investigacion de accide  ntes
. Elaborar programa de inspecciones
. Investigar incidentes y accidentes de su area

. Implementar las recomendaciones

d. Documentacion
. Modificar procedimientos documentados

= Almacenar adecuadamente la documentacion
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Continuacién del apéndice 1.

Modulo 4: Capacitacion y competencia

Detectar las necesidades de instruccion y definir programas de
capacitacion ocupacional, los que posibilitan actividades permanentes y
sistematicas de formacion y concientizacion en materias de Seguridad y Salud
Ocupacional, y temas vinculados con la gestién de la empresa. Las actividades

son:

a. Capacitacion ocupacional
. Se determinan las necesidades de capacitacion
. Existe un programa de capacitacion
. Contempla capacitacion para ejecutivos
. Contempla capacitacién para supervisores
. Contempla capacitacién para trabajadores
. Se lleva registro de las capacitaciones

. Se realiza evaluacion de las capacitaciones

Mdédulo 5: Condiciones de trabajo

Identificar las condiciones sanitarias y ambientales de la empresa,
requeridas para su instalacion y funcionamiento, de acuerdo con normativa

legal vigente en cada pais. Las actividades son:

Condiciones generales de seguridad
Superficies de trabajo

Bafos, comedores, otros

o o o w

Instalaciones eléctricas y gas
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Continuacién del apéndice 1.

e. Maquinas, equipos y herramientas

—

Vehiculos en general

g. Oficinas
h. Bodegas para almacenamiento
Modulo 6: Elementos de proteccion personal

Administrar las necesidades de elementos de proteccion personal para
todos los trabajadores de la empresa y de sus empresas contratistas,
considerando la identificacion, registro, mantencion, uso y control de estos

dispositivos. Las actividades son:

a. Uso de elementos de proteccion personal
. Identificacion de las necesidades de uso de EPP
. Registro de entrega y reposicion
. Elaborar procedimiento para entrega y mantencion
. Adquisicion de elementos con certificacion de calidad
. Instalar sefalizaciones sobre uso de EPP
. Capacitar sobre su uso

= Controlar el uso de EPP
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Continuacién del apéndice 1.

Médulo 7: Disposiciones legales y otros

Dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normativa de cada
pais, ademas de otras normas o reglamentos suscritos voluntariamente por la

empresa. Las actividades son:

a. Reglamento interno de orden, higiene y seguridad laboral
. Confeccionar reglamento interno
. Aprobado por Ministerio del trabajo
. Aprobado por Ministerio de salud
. Registro de entrega del reglamento interno

. Registro escrito de obligacion de informar los riesgos laborales

b. Departamento de seguridad, salud ocupacionalya  mbiente
. Contar con Experto en SSOA
. Mantener los KPIs

. Cumplimiento de medidas de higiene y seguridad de la empresa

c. Procedimientos y documentos legales

. Establecer procedimiento para control de documentos
. Establecer procedimiento para periodo de retencion de
documentos
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Continuacién del apéndice 1.

Modulo 8: Plan de emergencia

Establecer, definir planes y procedimientos para la correcta identificacion
del potencial de pérdidas y respuesta a situaciones de emergencia, ya sea de
indole natural (sismos, temporales, etcétera) o provocados por terceros
(incendios, atentados, etcétera) Las actividades son:

a. Plan de emergencia
. Elaborar un plan de emergencias
. Designar un coordinador
. Revision periddica del plan
. Difundir el plan
. Entregar el plan a cada trabajador y contratista
. Realizar simulacro de emergencia
. Establecer coordinacion con organismos de emergencia
. Disponer de alarmas de emergencia
. Disponer de luces de emergencia
. Definir zonas de seguridad

b.  Proteccidn contra incendios
. Existencia de red himeda
. Existencia de red seca
. Estado de mangueras, pitones y conexiones
. Programa de inspecciones
. Sefializacion de redes
. Procedimiento para la revision y prueba de redes

. Implementacion de respirador autbnomo
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Continuacién del apéndice 1.

e.

Detectores de incendio

Dotar detectores

Mantenimiento de detectores

Extintores

Certificacion
Cantidad suficiente
Ubicacion
Sefializacion
Mantencion

Capacitacion de uso

Vias de escape

. Implementar vias

. Senalizar

" Mantener despejadas
" Apertura de puertas

Primeros auxilios
" Personal capacitado

" Existencia de elementos basicos de primeros auxilios
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Continuacién del apéndice 1.

Médulo 9: Control de contratistas

Verificar que las empresas proveedoras de servicios cumplan con las
disposiciones legales, ademas de cumplir con la obligacion de vigilar el
cumplimiento en materias de seguridad y salud ocupacional. Las actividades

son:

a. Bases administrativas de contratos
. Mantener programa de seguridad y salud ocupacional
. Exigencia contratistas menores de 90 dias

b. Trabajadores empresas contratistas
. Establecer contratos formales
. Control de contratos individuales de trabajadores
. Control de leyes sociales
. Control de asistencia

. Registro escrito con datos empresa

c. Disposiciones legales
. Verificar asesoria de experto en SSOA
. Constitucion de comité local de seguridad (si corresponde)
. Controlar la realizacion de reuniones (si corresponde)
. Controlar confeccion y entrega de actas (si corresponde)
. Participacion en capacitaciones de empresa principal
. Entregar reglamento interno a cada trabajador

. Obligacién de informar
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Continuacién del apéndice 1.

d. Coordinacion

Difusion del PESS

Reuniones de trabajo entre experto y contratista

Controlar uso de EPP

Entregar investigacion de accidentes y enfermedades profesionales

Controlar las maquinas, equipos y herramientas

Moédulo 10: Vigilancia ambiental e higiene y sal  ud ocupacional

Identificar, evaluar y controlar los agentes ambientales presentes en el

lugar de trabajo, que puedan causar enfermedades profesionales o molestias a

la salud de los trabajadores. Las actividades son:

Vigilancia de agentes quimicos

Realizar mediciones de agentes quimicos

Establecer procedimiento para cumplimiento de recomendaciones
Realizar mediciones de iluminacion

Realizar mediciones y mapa de ruido

Realizar mediciones de agentes fisicos

Realizar mediciones de agentes biologicos

Establecer procedimiento para verificar cumplimiento de

recomendaciones

Vigilancia ambiental
Confeccionar depdsito para contener derrames de aceites
dieléctricos

Tratamiento y disposicion final de residuos industriales liquidos
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Continuacién del apéndice 1.

. Tratamiento y disposicion final de residuos industriales solidos
. Verificar transporte y disposicion final de liquidos

. Verificar transporte y disposicion final de sélidos

c. Vigilancia médica de los trabajadores
. Realizar examenes meédicos antes de ingresar a trabajar

. Enviar a los trabajadores expuestos a exdmenes médicos

d. Ergonomia
" Identificar los riesgos ergonémicos
=  Analizar y evaluar los riesgos ergonémicos

= Verificar cumplimiento de las recomendaciones
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Anexo 1. Articulo CDM-PDD, 2005

CLEAN DEVELOPMENT MECHANISM
PROJECT DESIGN DOCUMENT FORM (CDM-PDD)
Three important local environmental initiatives are being carried out as part of the Las Vacas
project that contribute to the sustainable development of the region. The objectives of these
initiatives are to improve water quality in the Las Vacas river basin, recycle waste products that
collect in the river, reduce soil degradation and increase forest cover in the local area. The main
initiatives are:

« a plastics recycling plant;
« a sludge storage area; and

« reforestation program

Figure 1 : Plastic Recycling Plant
The plastics recycling plant  begins with a receiving area where waste floating plastics that
end up at the dam are extracted and transported to the processing plant via a conveyer belt.
The plastics are ground up into smaller pieces that are processed in an extruder that raises the
temperature of the material such that it can be moulded into plastic posts, the final product of
the processing plant. These posts are then used locally for fencing.
In august 2004, HRLV was awarded with the “Latin American Environmental Innovation Prize” in
the medium sized businesses category, issued by Comision Centroamericana de Ambiente y
Desarrollo (CCAD) in recognition to the plastic recycling plant design and operation
(http://www.ccad.ws/noticias/2004/3/premio.htm).
This prize is intented to recognize the best practices and implementation of innovative
technologies in the environmental area as well as reducing environmental impacts all through
Latin America.

Fuente. Las Vacas River Hydroelectric Power Plant, HRLV -Guatemala, junio 2010.
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