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Abrasivo

Acetileno

Amenaza

AutoCAD

Contingencia

Emergencia

Flujograma

GLOSARIO

Producto que sirve para desgastar o pulir por friccion.

Gas altamente inflamable, un poco mas ligero que el

aire e incoloro.

Fendmeno, proceso natural o causado por el ser
humano, que puede poner en peligro a un grupo de

personas, sus cosas Yy su ambiente.

Programa de disefio asistido por computadora para
dibujo en dos y tres dimensiones.

Hecho o problema que se presenta de forma

imprevista.

Situacion fuera de control que se presenta por el

impacto de un desastre.

Diagramas que utilizan simbolos con significados bien
definidos que representan los pasos de un proceso, y
representan el flujo de ejecucién mediante flechas que

conectan los puntos de inicio y de fin de proceso.


http://es.wikipedia.org/wiki/Aire
http://es.wikipedia.org/wiki/Dise%C3%B1o_asistido_por_computadora
http://es.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1ficos_3D_por_computadora

Fresadora

Mejora continua

Organigrama

Oxigeno

Politica

Refrigerante

Riesgo

Maquina  herramienta  utilizada para realizar
mecanizados por arranque de viruta mediante el
movimiento de una herramienta rotativa de varios filos

de corte denominada fresa.

Pretende mejorar los productos, servicios y procesos.

Representacion grafica de la estructura organizacional

de una empresa o departamento.

Elemento quimico de nimero atomico 8 y simbolo O.
Es un gas a temperatura ambiente, incoloro, inodoro

(sin olor) e insipido.

Marco de referencia para la realizacion de las acciones
gque se deben emprender en una empresa en un

periodo de tiempo.

Producto quimico liquido o gaseoso, facilmente
licuable, que se utiliza como de medio transmisor de

calor entre otros dos en una maquina térmica.

Probabilidad existente que una amenaza se convierta

en un desastre.


http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina_herramienta
http://es.wikipedia.org/wiki/Mecanizado
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Soldadura eléctrica Proceso de soldeo mediante una corriente eléctrica (ya

Soldadura

oxiacetilénica

Torno

Taladradora

sea corriente alterna o continua) se forma un arco

eléctrico entre el metal a soltar y el electrodo utilizado.

Proceso de soldeo por fusion que utiliza el calor
producido por una llama, obtenida por la combustion
del gas acetileno con el oxigeno, para fundir bien sea el

metal base y el de aportacion si se emplea.

Conjunto de maquinas y herramientas que permiten

mecanizar piezas de forma geométrica de revolucion.
Maquina herramienta donde se mecanizan la mayoria

de los agujeros que se hacen a las piezas en los

talleres mecanicos.
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RESUMEN

En la empresa Maquinados Precisos se realizd el programa de Ejercicio
Profesional Supervisado, desarrollando la mejora de los diferentes procesos
productivos, el disefio de un plan de contingencia y capacitaciones

complementarias a estos.

Hubo redisefio de los procesos del Area Administrativa y de Produccion

con una reorganizacion de las actividades.

Iniciando por el Area Administrativa, a manera de establecer una
jerarquia dentro de la empresa, se cre0 un organigrama y se realizaron
descripciones técnicas para cada uno de los puestos. También se disefid e
implementé procedimientos que puedan satisfacer las necesidades de los

clientes con la mejor calidad posible.

Se establecié procedimientos para el Area de Produccion, que dara lugar
a un mejor control del estado de cada uno de los procesos de fabricacién de
piezas que la empresa realiza. La ejecucion de este inicia con la creacion de
hojas de pedido, ordenes de produccion, control de horas de produccion y
control de calidad; lo cual permitira la verificacion de las tareas asignadas, que

se llevan a cabo en forma apropiada y evaluando las actividades realizadas.
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Para el plan de contingencia de la empresa Maquinados Precisos se tomo
en cuenta los riegos a los cuales esta expuesta, con el fin de mitigar los dafios
de las posibles emergencias. Se establecieron las funciones y obligaciones del
coordinador del plan. Definiendo el sistema de alerta y sus criterios de
activacion e interpretacién, asi como los principales pasos del plan de

evacuacion, rutas de evacuacion, riesgos y lugares seguros.
Adicional a lo mencionado anteriormente, se impartié la capacitacion sobre

el uso adecuado de las maquinas herramientas, normas de seguridad e higiene

industrial y sobre el uso de extintores en el combate de incendios.
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OBJETIVOS

General

Redisefiar los procesos productivos de la empresa Maquinados Precisos
LOARCA, a través de procedimientos en forma ordenada y registros de control
eficientes, con el fin de que subsista a los cambios de mercado que

actualmente se estan dando en el mundo.

Especificos

1. Realizar un diagnaostico de la situacion actual de la empresa evaluando

sus procedimientos actuales.

2. Documentar los procedimientos para cada proceso gque se realiza, de tal

modo que se pueda establecer la forma de realizar el trabajo.

3. Elaborar formatos de produccién, control y registro, con el fin de obtener

una base de datos de los elementos involucrados en el proceso de

produccion.

4. Establecer una descripcién técnica de cada uno de los puestos de
trabajo.

5. Identificar los riesgos mas importantes de desastres que pueden afectar

las instalaciones de la empresa Maquinados Precisos LOARCA.
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6. Coordinar e identificar las necesidades de capacitacion del personal,
sobre temas técnicos y de seguridad.
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INTRODUCCION

Maquinados Precisos es una empresa orientada al area metal mecanica,
se fund6 el 26 de marzo de 1996. La empresa ha tenido una buena
catalogacion dentro de las industrias de su tipo, ya que cuenta con personal
altamente capacitado en instituciones técnicas. Tiene como misién proveer
productos y servicios competitivos, de alta calidad tales como: calidad
dimensional, apariencia fisica (acabados), materiales y tratamientos,
respetando todas las especificaciones y requerimientos que soliciten los
clientes. En el capitulo uno se describen los servicios que presta la empresa asi

como la forma en que esta organizada.

En el capitulo dos se establecio el redisefio administrativo y de
produccion, para la optimizacién de los recursos personales, materiales vy
monetarios; definiendo de manera adecuada la organizacion administrativa la
cual contribuird al cumplimiento de los objetivos de la empresa. También se
determind un registro para utilizar los materiales y suministros necesarios,

identificando a los principales proveedores y siguiendo politicas de compra.

Los procesos de produccion y los requerimientos de calidad de los mismos
se describiran y documentaran en el capitulo dos, lo que conllevara a su
cumplimiento, para que la distribucion del producto final o la asesoria a brindar

sea efectiva.
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En el capitulo tres se realiz6 un andlisis de los diversos riesgos de
seguridad industrial tanto externos como internos de la empresa. Por lo tanto se
desarrollé un plan de contingencia que reduzca los efectos ocasionados por
posibles emergencias. Brindando seguridad y proteccién, principalmente a la

integridad de las personas que se encuentren dentro de las instalaciones.

En el Ultimo capitulo se hace una descripcion de las diferentes
capacitaciones que recibieron el personal de la empresa. Las capacitaciones
son una parte importante de todo proyecto, ya que estas aseguran el correcto
desempefio antes y después de implementar cambios, dando las instrucciones

adecuadas para su desarrollo y seguimiento.
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1. INFORMACION GENERAL DE MAQUINADOS PRECISOS

1.1. Identificacién de la empresa

La empresa Maquinados Precisos es una microempresa hacional, la cual
tiene como objetivo principal brindar servicio de fabricacion de repuestos con
alto grado de complejidad, dimensiones acabados y alta calidad, a la industria

nacional.

Sus inicios se remontan a 1996, alrededor del mes de marzo, su vision fue
enfocada a la industria local (municipio de Villa Nueva), con la finalidad que a

mediano plazo diera servicio a la ciudad capital.

Inici6 con un torno convencional de un metro y medio de bancada, un
taladro fresador y equipo auxiliar pequefio como soldadoras convencionales y

autégenas, entre otros.

A finales de 1997 se logr6é la compra de la primera fresadora universal

namero 2, y posteriormente se fue adquiriendo el equipo restante.

Actualmente, la empresa Maquinados Precisos presta sus servicios a
empresas de prestigio del medio guatemalteco, en la elaboracién de repuestos,
manufactura de elementos de magquinas, asesoria técnica y operaciones

complementarias.



Maquinados Precisos se caracteriza por ser de las pocas empresas a nivel
nacional, que se dedica a la manufactura de repuestos y elementos de
maquinas con alto grado de complejidad y formas, por medio de maquinas-
herramientas convencionales en las cuales trabajan diversos tipos de
materiales, entre los mas importantes: ACRO de bajo contenido de carbono,
bronce, fundicién gris, aluminio, acero de mediano y alto contenido de carbono,
aceros aleados, titanio, diversos polimeros de ingenieria, con volimenes de

trabajo de pequefio a mediano tamano.

Maquinados Precisos brinda asesoria a empresas del medio nacional
relacionadas con disefio de maquinas de diversa naturaleza, metalurgia y
materiales de construccidn en fabricacion de repuestos, para el funcionamiento

adecuado de las maquinas de acuerdo a las condiciones de trabajo.

Otros servicios que presta la empresa son los relacionados con
operaciones complementarias o0 trabajos de apoyo como procesos de
soldadura, tales como: soldadura convencional al arco, proceso TIG, soldadura
oxiacetilénica, termo rociado y proximamente proceso MIG. Todos estos
procesos son aplicados a metales duros y suaves, tales como: aceros al

carbono, aceros aleados, aceros inoxidables, aluminios, bronce, entre otros.!

1.2. Ubicacién

o Nombre de la empresa: Maquinados Precisos.

. Direccion: 22. ave. B 10-02 zona 5, colonia 30 de Octubre, Villa Nueva,
Guatemala

e  Teléfono: (502) 66362140, 52011197, 66363229.

e  Fax: (502) 66311874.

1 Maquinados Precisos.



o E-mail: raloarca@yahoo.com, info@maquinadosprecisos.com.

o Pagina web: www.maquinadosprecisos.com.

Figura 1. Ubicacion de Maquinados Precisos
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Fuente: elaboracion propia.
1.3. Mision

“‘Nuestro compromiso principal de trabajo es con nuestros clientes, a los
gue debemos proveer productos y servicios a precios competitivos y de alta
calidad, tales como: Calidad dimensional, apariencia fisica (acabados),
materiales, tratamientos y tiempos de entrega, respetando todas las

especificaciones y requerimientos que nuestros clientes soliciten.


mailto:raloarca@yahoo.com
mailto:info@maquinadosprecisos.com
http://www.maquinadosprecisos.com/

Para lograr nuestro objetivo utilizaremos técnicas y tecnologia actualizada
en la fabricacion de nuestros productos, comprometiéndonos a mantener un

proceso de mejora continua en nuestras actividades.

Asimismo, se debe fomentar y capacitar a nuestro equipo humano, donde
el individuo y el respeto por sus necesidades materiales y espirituales sean de
primordial atencion y cuidado, fomentando para esto el amor al trabajo, estudio,
dedicacion, responsabilidad y el reconocimiento a sus méritos. Por ultimo, nos
comprometemos firmemente a innovar, experimentar y trabajar; haciendo el

trabajo bien hecho desde la primera vez.”

1.4. Vision

“Proyectar nuestro servicio al mercado industrial nacional, enfocado a la
actividad de fabricacién de repuestos de pequefio a mediano tamafio con alto

grado de complejidad y exactitud.”

1.5. Valores

o Honestidad

o Responsabilidad

. Puntualidad

. Respeto por el Cliente

. Sostener compromisos contraidos



1.6. Procesos de manufactura

El trabajo especifico de Maquinados Precisos es la fabricacién de piezas
de alta complejidad que se utilizan como repuestos para maquinaria industrial

de precision, y el trabajo realizado se cataloga como productos diferenciados.

Actualmente, la empresa cuenta con las siguientes maquinas

herramientas para la fabricacion de sus productos:

o Ocho tornos convencionales

o Nueve fresadoras

o Un cepillo de codo

o Un taladro radial

o Una sierra eléctrica alternativa

o Prensa hidraulica de 30 toneladas

o Equipo para dos procesos de soldadura eléctrica

o Equipo para dos procesos de soldadura oxiacetilénica

o Equipo para procesos de soldadura TIG

1.7. Estructura organizacional

La administracion de una empresa, por muy pequefia que sea, requiere
tanto del personal operativo, como del administrativo, para lograr alcanzar cada
una de las metas establecidas y compromisos adquiridos, para cumplir con los

objetivos de la organizacién

El personal de la empresa Maquinados Precisos, basicamente esta

dividido en dos grupos de la siguiente manera:



. Personal administrativo

o Personal operativo

El personal administrativo se encarga de desarrollar todas aquellas
actividades de indole administrativa tales como: cotizacion de materia prima e
insumos, planeacion del trabajo, servicio al cliente, manejo efectivo de los
recursos monetarios, custodia de documentos importantes, subcontratacion de
servicios, actualizacién de datos sobre proveedores, gestiones con el personal
operativo, elaboracién de planillas, y en general, registro de todos los procesos
productivos que sea preciso realizar para el cumplimiento de los servicios que

ofrece Maquinados Precisos.

El personal operativo lo comprenden, Unicamente aquellos que realizan
trabajos directamente con los procesos de produccion y distribucion, entre las
cuales se puede mencionar: la inspeccion y control del mantenimiento de la
maquinaria, elaboracion de piezas, limpieza de areas de trabajo, inspeccion de

materia prima e insumos, entre otros.

1.8. Marco juridico

Maquinados Precisos esté inscrita como empresa individual y posee todos
los requisitos legales para su funcionamiento: patente de comercio, nimero de
identificacion tributaria (NIT), entre otros. Su naturaleza es comercial y su objeto

es la elaboracion de productos referentes al area metal mecanica.



1.9. Caracteristicas de la empresa

Dentro de las principales caracteristicas de la empresa se encuentran:

o Es una pequefia empresa.

o Es dirigida por el propietario.

o Se dedica a la produccion de repuestos, insumos, maquinaria referente al
area metal-mecanica.

o El mobiliario y las instalaciones son 6ptimas para los procesos que se
llevan a cabo en cada area.

o Su mercado es local.

o La empresa posee expectativas de crecimiento en el mercado.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Estructura organizacional actual

La estructura organizacional esta definida de forma empirica, ya que no
posee un organigrama en el que se definan la divisién de funciones y autoridad,;
tampoco existen descripciones de los principales procedimientos que se llevan

a cabo dentro de la organizacion; ni canales formales de comunicacion.

Por el tamafio de la empresa existe un solo mando, el que dicta la
Gerencia General en cada una de las areas, dando lugar a la centralizacion de
decisiones; la responsabilidad de cada puesto no esta claramente definida, ya
que al no existir de forma escrita la descripcion técnica de puestos, los
empleados no estan conscientes de la finalidad del mismo; ni de las

obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de trabajo.

Otro aspecto es el hecho que la organizacion no cuenta con ningun tipo
de planes, manuales o programas que permitan el desarrollo adecuado y

controlado de las actividades que deben realizarse.
2.2. Analisis estructural
La estructura organizacional de la empresa esta definida por dos niveles:

el primero lo ocupa la Gerencia General, que es donde se origina la toma de

decisiones y los respectivos controles de cada area.



El segundo lo ocupa el Area de Produccién, en donde se encuentra el
personal operativo, ellos son responsables de los controles de calidad, de

materia prima y de todas las decisiones relacionadas con la produccién.

La coordinacion del trabajo y la realizacion de todas las actividades diarias
se logran a través de la supervision directa. El gerente general se retne con el
personal operativo al inicio de cada dia y da instrucciones sobre las tareas que

realizaran, todo esto Unicamente en forma verbal.

Las tareas que se realizan en cada trabajo son supervisadas por el
gerente general, quien al final de cada dia evalta lo que cada operario hizo en

sus actividades.

Por esta razon se propone una estandarizacion de procesos de trabajo, el
cual consiste en regular mediante normas escritas las tareas y pasos para

desarrollar cada trabajo.

La descripcion técnica de cada puesto no esta definida, lo que provoca
gue el personal realice actividades que no corresponden a su puesto, esto
influye a la vez, en que no se conozca el grado de responsabilidad y el nivel de

autoridad que existe en cada uno de ellos.
Por lo tanto, la propuesta es realizar una estandarizacién de destrezas o

conocimientos, en donde se estableceran los conocimientos y habilidades que

se deba poseer para ocupar un puesto dentro de la empresa.
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2.3. Diagnostico de los procesos productivos actuales

La empresa no cuenta con una estructura administrativa y productiva
definida. La forma de realizar las actividades dentro de la empresa, ha nacido
en forma natural y se ha mantenido por algunos afios, realizando algunas
mejoras. Al momento de no tener definido cada puesto con lineamientos
especificos, tareas y actividades asignadas, se puede llegar a reducir la

capacidad instalada de la misma.

Los procesos productivos definidos son necesarios en toda empresa,
para ejecutar la administracibn de la misma a través de un disefio
organizacional, que permita establecer quién lo va a hacer, dénde y como lo va
a hacer, cuando y en cuanto tiempo se va a hacer. De esta manera se podra
responder eficazmente al posible incremento de la demanda que se pueda
tener en el futuro, debido a que se tendrdn medidas organizacionales que

contribuyan al crecimiento continuo de la empresa.
A continuacién se analizara cada uno de los procesos productivos.
2.3.1. Servicio al cliente
El proceso de servicio al cliente inicia con la recepcion de la solicitud de
algun trabajo o asesoria via teléfono, correo electronico, fax, etc. Seguidamente

el personal de Maquinados Precisos se traslada al lugar donde el cliente lo

necesite, para realizar la respectiva evaluacion.
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Después de realizada la evaluacion se pregunta al cliente si desea que se
empiece la fabricacion del trabajo o realizar una cotizacion previo a la
elaboracion. Para cualquiera de las dos opciones anteriores siempre se realiza

una cotizacion de materiales a los proveedores por teléfono.

La cotizacibn se envia por algun medio de comunicacion como fax,

teléfono, correo electrénico o bien se lleva directamente a la planta del cliente.

Otra alternativa se puede dar cuando el cliente solicita la cotizacion en el
momento de la evaluacion, pero hasta el momento todavia no se ha

contemplado.

Cuando el trabajo es asignado directamente se procede a su debida
planificacion, se asignan las personas necesarias, compra de materiales e
insumos, y se inicia el proceso de produccion. Dependiendo del tipo de trabajo

gue realicen asi sera el tiempo en que duren en elaborarlo.

Al finalizar el proceso de produccidon se procede a trasladar el producto a
la planta del cliente. Si es necesario se realiza una prueba del mismo, para
comprobar que el trabajo funcione en su totalidad y verificar que cumpla con los

requisitos del cliente.

Posteriormente se realiza el proceso de cobranza y es alli donde el

proceso termina.
La figura dos representa la descripcidon grafica del proceso de servicio al

cliente, asi como las diferentes decisiones que pueden afectar dicho

procedimiento.
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2.3.1.1. Flujograma

Este flujograma representa la forma actual de cdmo se realiza el
procedimiento, este permitira realizar un analisis detallado de cada uno de los
pasos. Ademas se podra identificar cuales pasos son innecesarios en la

realizacion del mismo y cuales deben ser obligatorios.
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Figura 2. Flujograma de proceso de servicio al cliente
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Fuente: Maquinados Precisos.
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Segun la figura 2 se pudo concluir que los siguientes pasos deben ser
obligatorios en el proceso antes mencionado; la cotizacion y la prueba del

producto o asesoria en las instalaciones del cliente.

La cotizacién es necesaria, ya que esta servira para determinar los costos
en la prestacion de una asesoria o la fabricacion de un producto, también

permitira establecer el precio de venta del mismo.

En el caso de una pieza fabricada, la prueba en las instalaciones de la
empresa servira para verificar que esta funcione adecuadamente ya instalada o

si necesita ser ajustada.

2.3.2. Disefio y manufactura de productos

La planificaciéon del disefio y manufactura es un proceso vital dentro de
una empresa, ya que a través de esta se pueden plantear objetivos y la medida
de la eficacia de la misma. Para ello es necesario definir el volumen y el
momento de fabricacion de lo productos, de esta manera se establecera un
equilibrio entre la produccién y la capacidad. Actualmente no existe un plan de
produccion definido en el que se establezcan los factores involucrados, tales

como: personal, insumos, herramientas y materiales.

El procedimiento se realiza de la siguiente manera:

o El cliente expone la necesidad.
o Proceder al planteamiento y disefio de las soluciones a dicho problema.
o Realizar dibujos.

o Analizar si la solucién resolvera el problema.
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o Asignar una persona para que realice el trabajo (esto se hace
verbalmente).

o Realizar el requerimiento de materiales, para luego seguir un
procedimiento, que dé como resultado un producto terminado que

satisfaga los requerimientos del cliente.

2.3.2.1. Flujograma

A continuacién se presenta la figura tres este describe de una forma
resumida los pasos en el procedimiento de disefio y manufactura de cada pieza
solicitada. Analizando la figura se pudo determinar que existen unos pasos que
no quedan explicitos, por lo tanto se hara una mejora en la propuesta que se

presentara mas adelante.
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Figura 3. Flujograma del proceso de disefio y manufactura de

productos
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2.3.2.2. FODA

El analisis FODA se determiné a partir de un breve reconocimiento de la
empresa, el ambiente externo en donde se desenvuelve; es decir, lo que realiza
y el ambiente interno, en donde se incluyen los recursos y la administracion de
la misma. Para adquirirlo se utilizaron los métodos de observacion vy
entrevistas con el gerente general y los operarios. Como resultado se obtuvo el
siguiente FODA.

. Fortalezas

o Las decisiones de cualquier tipo se pueden efectuar de una forma
rapida.

o  Capacidad para realizar diferentes procesos de produccion, de
acuerdo a los requerimientos del cliente.

o  Capacidad de trabajo en cuanto a la maquinaria industrial se refiere.

o La alta direccibn posee conocimientos a nivel profesional y
experiencia en el area metal-mecanica.

o Maquinaria en 6ptimas condiciones.

o Oportunidades

o  Abrirse hacia nuevos mercados geograficos.

o  Aprovechar la oportunidad de que la mayoria de empresas de
produccion, cuentan con maquinaria para la fabricacion de sus
productos.

o Crecimiento de la demanda en el mercado en cuanto a asesorias en
reingenieria de disefio mecanico.

o  Aprovechar las nuevas tecnologias.
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o Lealtad de los clientes.

° Debilidades

o  Areas asignadas para la manufactura de productos es reducida.

o Energia Eléctrica restringida.

o  La promocion que se ha dado a los servicios que ofrece la empresa
ha sido muy poca.

o) No existe ningun registro de los procedimientos que se realizan.

o No posee una certificacion que garantice un estandar de calidad en

cada uno de los procesos productivos.

° Amenazas

o La variacion de la economia nacional e internacional.

o  Variacion de precios en la energia eléctrica.

0 La competencia en el mercado al adquirir tecnologia de punta y
mejorar su servicio al cliente.

o Condiciones naturales.

o Nuevos participantes en el mercado.

2.3.2.3. Estrategias

De acuerdo al andlisis FODA, se proponen cuatro estrategias que la

empresa puede realizar para generar nuevos 0 mejores proyectos.

A través de las diferentes estrategias se busca minimizar las debilidades y

amenazas Yy el optimizar las fortalezas y oportunidades.
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La estrategia FO propone una mejora continua, para seguir tomando las
decisiones de forma rapida, esto permitira establecerse como lider en el
mercado, aprovechando el recurso de poder fabricar piezas con alta
complejidad. Ademas se propone dar un valor agregado para cada cliente,
brindando una asesoria técnica en los problemas metal mecanicos,
aprovechando el nivel profesional y experiencia que se tiene. Debido a que se
tiene capacidad de trabajo y herramientas necesarias, se puede establecer

alianzas estratégicas con empresas de tipo industrial.

La estrategia DO busca a través de las oportunidades mejorar los
procesos de produccién de algunos tipos de repuestos o maquinarias, con la
ayuda de registros de produccion de trabajos similares, ya que estos permitiran
identificar los retrasos que se podrian tener en el proceso de produccion. Y
aungue la energia sea restringida aprovechar al maximo lo que se obtiene. Otra
estrategia sera contactar a los encargados de mantenimiento de empresas tipo
industrial para promocionar los servicios y asesorias, y de este modo darse a

conocer.

La estrategia FA busca el fortalecer la publicidad y dar a conocer la
empresa a través de brindar un servicio de alta calidad, mediante la capacidad y
recursos disponibles, a un precio considerable y que no sea afectado por las
variaciones de precios en el mercado. Lo anterior se puede mejorar con
experiencia y evaluaciones de desempefo, que permitan mejorar la efectividad
de sus trabajadores. Como resultado se obtendra capacidad para realizar
diferentes procesos de produccion en el area metal mecanica, aunque se

tengan pocas posibilidades de inversién en nuevas tecnologias.
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Por ultimo, la estrategia DA propone aumentar la efectividad de los
trabajadores, mediante la definicion de funciones para cada uno de los mismos.
Implementar los registros de cada procedimiento que se realiza, de este modo
se podra establecer estdndares de alta calidad, aunque no se cuente con una

certificacién que pueda garantizarlo.

Cada una de las estrategias se muestran graficamente en la tabla I,

titulada matriz de estrategias.
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Tablal. Matriz de estrategias propuestas
Lista de fortalezas Lista de debilidades
Factores 1. Las decisiones de cualquier 1. Areas asignadas para la
tipo se pueden efectuar de manufactura de productos
Internos - .
una forma répida. es reducida.

2. Capacidad para realizar Energia eléctrica restringida.
diferentes  procesos de La promocién que se ha
produccién, de acuerdo a dado a los servicios que
los  requerimientos  del ofrece la empresa ha sido
cliente. muy poca.

3. Capacidad de trabajo en 4. No existe ningln registro de
cuanto a la maquinaria los procedimientos que se

Factores industrial se refiere. realizan.
4. La alta direccion posee 5. No posee una certificacion
Externos - . . )
conocimientos a  nivel que garantice un estandar
profesional y experiencia en de calidad en cada uno de
el area metal-mecanica. los procesos productivos.

5. Maquinaria en Optimas
condiciones.

1. Abrirse hacia
nuevos mercados
geogréficos. Estrategia DO

2. Aprovechar la Estrategia FO Busca a través de las oportunidades
oportunidad  de . . mejorar los procesos de produccion de
las empresas de Propone una mejora continua, para _

) . algunos tipos de repuestos o

roduccion,  que seguir tomando las decisiones de o _
p ' . .. .| maquinarias, con la ayuda de registros
] cuentan con forma rapida, esto permitira _ _ o
% . de produccién de trabajos similares,
< maquinaria  para establecerse como lider en el o N
ke ya que estos permitiran identificar los
= la_ fabricacion de mercado, aprovechando el recurso de )
S . . retrasos que se podrian tener en el
£ sus productos poder fabricar piezas con alta
o p ’ . . proceso de produccion. Y aunque la
o 3. Crecimiento de la complejidad. Ademas se propone dar ] o
o ) . energia sea restringida aprovechar al
® demanda en el | Un valor agregado para cada cliente, _ _
© ) T méaximo lo que se obtiene. Otra
put mercado de brindando una asesoria técnica en los ) )
= L estrategia serd contactar a los
w asesorias en problemas metal-mecanicos,
— . . encargados de mantenimiento de
reingenieria  de aprovechando el nivel profesional y ) ] )
o ) (Fu F empresas  tipo  industrial  para
isef 2 i experiencia que se tiene. , , . . i
disefio mecanico. P . boTa promocionar los servicios y asesorias,
4. Nuevas 01,03, 04) y de este modo darse a conocer.
tecnologias.
(021 051 D2! DS, D5)
5. Lealtad con los
clientes
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Continuacioén de la tabla I.

1. Lavariacion de
la economia
nacional e
internacional.

2. Variacion de
precios en la
energia
eléctrica.

3. Lacompetencia
en el mercado al
adquirir
tecnologia de

punta y mejorar

Lista de amenazas

su servicio al
cliente.

4. Condiciones
naturales.

5.  Nuevos
participantes en

el mercado.

Estrategia FA
Busca el fortalecer la publicidad y dar
a conocer la empresa a través de
brindar un servicio de alta calidad,
mediante la capacidad y recursos
disponibles, a un precio considerable
y que no sea afectado por las
variaciones de precios en el mercado.
Lo anterior se puede mejorar con
experiencia y evaluaciones de
desempefio, que permitan mejorar la
efectividad de

sus trabajadores.

Como resultado se  obtendra
capacidad para realizar diferentes
procesos de produccién en el area

metal-mecanica.

(FZI F3i F51 All A25 A5)

Estrategia DA
Propone aumentar la efectividad de
los  trabajadores, mediante la
definiciéon de funciones para cada uno
de los mismos. Implementar los
registros de cada procedimiento que
se realiza, de este modo se podra

establecer estandares de alta calidad.

(D4, A4)

2.3.3.

Fuente: elaboracién propia.

Control de produccién

Las 6rdenes de produccidon se llevan registradas de forma escrita en un

libro donde se establece lo siguiente:

° Fecha de inicio.

o Descripcion del producto en forma breve, no especificando dimensiones,

caracteristicas, tamafo, entre otros.

o Costo de fabricacién (no especificado detalladamente).
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o Facturas, recibos de compra
. Precio de venta
° Factura de venta

o Fecha de entrega

Ademas del anterior registro, también se tiene una base de datos en
donde se actualiza la cantidad de pedidos que se tienen para cada semana o
mes, esta es de ayuda para verificar las 6rdenes pendientes y las prioridades

gue se debe tener para el proceso de produccion.

La asignacion de trabajos al personal se realiza en forma verbal. No existe

ningun formato para la elaboracion de érdenes de produccion.

2.3.3.1. Diagrama Ishikawa

La herramienta a utilizar para el diagndstico del control de la produccién es
el Diagrama Ishikawa, mas conocido como Diagrama de Causa y Efecto, este
presenta todas aquellas causas que retrasan la produccién y el incumplimiento

de sus metas. Este diagrama se presenta graficamente en la figura cuatro.

El problema principal al momento de disefiar una pieza (producto final), es
gue algunas veces no cumple con las especificaciones del cliente y el tiempo de
entrega puede retrasarse debido a correcciones posteriores que se deben

realizar después de fabricada el total de la pieza.
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Figura 4. Diagrama de Ishikawa para el control de produccion

Medio ambiente Materiales Maguinaria

Retrasos en entrega Maquinaria antigua

Area de trabajo
reducida

Registros de Variaciones en
ohservaciones que alteren energfa eléctrica
nergia restringida las especificaciones del

roducto.

Producto y fecha de
entrega
no conforme

Incumplimiento de

fechas de entrega Inexistencia:
Registros o
Uso incorrecto de *Reportes de trabajo Poca capacitacion
herramientas de medicion +Orden de produccion

Calibracion Sin perfiles de puesto

Medicion Métodos Mano de obra

Fuente: elaboracion propia.

Como se puede observar en la figura 4, la falta de organizacion tanto
administrativa como fisica son las principales causas de que la empresa no
pueda trabajar efectivamente al momento de entregar el producto final. A

continuacion se presenta el analisis.

. Analisis

o Las principales causas que afectan la inconformidad en el producto
final son: la inexistencia de una orden de produccién por escrito
donde se especifique cada uno de los materiales a utilizar.

o Las dimensiones de la pieza.
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o Algun tipo de alteracion o cambio que se deba realizar al momento
de estarla fabricando.

o Ademéas de eso no existen reportes de trabajo donde se pudo haber
especificado algun tipo de problema que se pudo haber tenido al

momento de estar fabricando una pieza similar.

° Solucién

o Establecer una orden de produccion por escrito en donde se
especifiqgue cada parametro que la pieza debe llevar al momento de
fabricarla.

o Definir materiales, suministros y tiempos de entrega.

o  Asignar el personal para la fabricacion de cada pieza sin duplicidad

de funciones.

o Solucién para mejorar

o Realizar inspecciones peridédicas durante la fabricacién de la pieza,

para verificar si cumple con los requerimientos de cada cliente.

2.3.4. Compra de materiales y suministros

La fabricacién de un producto implica el uso de materiales, mano de obra,

costos indirectos de fabricacion, entre otros.
Los materiales y suministros son todos aquellos elementos que

representan el costo en la elaboracibn de un producto. En Maquinados

Precisos, para llevar el control de los mismos se hace de la siguiente manera:
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o El personal se traslada a la planta del cliente, realiza la respectiva
evaluacion sobre el trabajo, y empieza el momento de la cotizacion de los

materiales.

o La cotizacién de los materiales se hace a través de los siguientes medios:

via telefénica, via fax, o por internet.

o El control de los precios de los proveedores no se lleva en un formato de
registro adecuado, que pueda servir posteriormente para consultas. Esto

genera pérdida de tiempo al momento de elaborar una cotizacion.

Es por ello necesario realizar una base de datos, que contenga un listado
de proveedores confiables, con precios actualizados de los materiales que se
utilizan para la elaboracién de productos, para este caso, serian los mas
comunes en utilizar. Debido al tipo de trabajos que realizan, ya que
generalmente son distintos tipos de trabajo, dependiendo de los requerimientos

del cliente.

2.3.5. Control de inventario

En la empresa Maquinados Precisos no existe un registro escrito de las
herramientas e insumos que posee la empresa. Solamente se tiene un area

especifica donde se colocan los mismos.

2.3.5.1. Herramientas

Las herramientas se almacenan en una bodega. Para que lo operarios
tengas acceso a las mismas y puedan utilizarlas, deben pedir la previa

autorizacién del ingeniero a cargo de la produccion.
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2.3.5.2. Insumos

Debido al tipo de productos que realizan, la empresa no puede tener un
inventario de insumos o0 materiales, ya que estos son totalmente diferentes uno
del otro. Sin embargo, cuando queda material sin utilizar en anteriores trabajos,
estos se depositan en la bodega, pero no se lleva un registro de los mismos. Lo
cual puede ocasionar gastos innecesarios del mismo tipo de material que ya se

tenia almacenado

2.3.6. Distribucion de producto terminado

Generalmente, la forma de distribuir los productos o brindar los servicios
de asesoria, se efectian principalmente en la empresa misma o bien mediante
la instalacion o verificacion del producto en el lugar especificado. La primera se
da al elaborar proyectos mdviles los cuales el cliente llega a entregar
directamente, o se recogen en las instalaciones del cliente para luego

entregarlas nuevamente ahi.

La segunda, cuando aplica para productos cuya instalacion es

imprescindible para su adecuado funcionamiento.

2.4, Redisefio de los procesos productivos

Redisefiar los procesos, permitird ordenar y reconstruir todo lo acontecido
dentro de una actividad, recopilando datos anteriores a la misma o de
actividades pasadas que puedan ayudar a interpretarlos. Es importante que,
para realizar dicho proceso se deben identificar los factores involucrados, como
se relacionan entre si y de qué modo se puede mejorar.
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2.4.1. Servicio al cliente

Actualmente, la empresa ofrece diversos productos y servicios debido a la
complejidad de su trabajo y los requerimientos que se le solicitan, por ello se

hace necesario que estos lleguen de forma adecuada a los clientes.

El servicio al cliente debe surgir a partir de la vision o estrategia de
marketing, mediante la interaccion entre empresa y cliente, orientada a la
satisfaccion de ambas partes, pero dando un mayor énfasis a quienes
adquieren los productos, ya que sin ellos no habria razon de ser de la empresa.
Es importante conocer las necesidades de los clientes, de esta forma se podré
encontrar una manera de satisfacerlas mediante estrategias adecuadas;
tomando en cuenta el entorno cambiante y la competencia, ya que en la
actualidad, el servicio al cliente se hace indispensable para el éxito de la

empresa.
2.4.1.1. Propésito
Mantener un excelente servicio al cliente, que permitira a la empresa
comunicarse en forma efectiva y eficaz con los clientes, que a su vez ayudara a
crear un ambiente agradable. Prestar un servicio en forma eficaz y eficiente que
pueda cumplir los requisitos y expectativas de las necesidades de cada cliente.

2.4.1.2. Politica de servicio

Se definira el tipo de contacto con el cliente, de manera que se pueda

establecer en forma precisa los lineamientos necesarios para operar con éxito.
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El servicio empieza, generalmente, prestando una asesoria que
posteriormente se traduce en soluciones tangibles, por lo tanto el contacto con
el cliente debe ser elevado, de esta manera se atendera cada requerimiento en
forma especifica y particular, satisfaciendo las necesidades presentadas. Esto
implica que el cliente podra intervenir en cualquier momento en el proceso de

produccion para proponer modificaciones.

Se establecera el compromiso de satisfacer plenamente los
requerimientos de los clientes, a través de una atencion personalizada que
garantice la mejor solucion al problema expuesto y de este modo exceder las
expectativas esperadas por los mismos. En cuanto al tiempo de entrega se
refiera, este sera determinado por el cliente. Para lograr todo lo anterior se
impulsara una cultura basada en los principios de liderazgo y desarrollo del

recurso humano, compromiso de mejora y seguridad en las operaciones.

2.4.1.3. Pasos del procedimiento

o El cliente conoce o se informa de la existencia de la empres a través de
los distintos medios utilizados (internet, e-marketing, etc.)

o El cliente contacta a la empresa via telefonica o correo electrénico.

o Visitar las instalaciones del cliente.

o Planteamiento sobre la necesidad que se tiene, escuchando quién esté a
cargo por parte de la empresa de forma precisa lo que la pieza debe
contener y satisfacer.

o Se propondra una solucion o mas, mediante la elaboracion de un dibujo
donde se especifiquen las dimensiones de la pieza, los tipos de material
gue se pueden utilizar; esto para que el cliente pueda elegir el que mejor

le convenga. Lo anterior irh acompafiado de su respectiva cotizacion.
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o Si se realiza la venta, se procedera a extender la orden de pedido donde
se especificara como este debe funcionar, algunos elementos que debe
poseer cuando fuera necesario y forma de pago. Ver anexo 1.

o Proceder con la fabricacion o reacondicionamiento de la pieza y su
ensamble.

o Al momento de hacer entrega del trabajo, si fuera necesario se debe citar
a la persona interesada para realizar una prueba final del funcionamiento
de la pieza o trabajo realizado.

o Realizar factura.

o Efectuar la entrega del producto o bien instalarlo si fuera el caso.

o Realizar prueba final para verificar la satisfaccion del cliente.

Ademas se ofrecera una garantia posventa en todos los productos, la cual
consistira en un mantenimiento correctivo al momento de que ocurra alguna

falla.

Es importante mencionar que, para que la empresa permanezca en el
mercado se debe tener conciencia que el cliente es el que determina como
desea su producto. Por ello se debe tener cuidado cémo se le escucha y

atiende sus necesidades.

A continuacién, en la figura cinco se describe el procedimiento propuesto

para el servicio al cliente.
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Figura 5. Procedimiento de servicio al cliente

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 3

LoARCa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

SERVICIO AL CLIENTE

Politica

Se definira el tipo de contacto con el cliente, de manera que se pueda establecer en forma precisa los
lineamientos necesarios para operar con éxito.

El servicio empieza generalmente prestando una asesoria, que posteriormente se traduce en soluciones
tangibles, por lo tanto el contacto con el cliente debe ser elevado, de esta manera se atendera cada requerimiento en
forma especifica y particular, satisfaciendo las necesidades presentadas. Esto implica que el cliente podra intervenir en

cualquier momento en el proceso de produccion para proponer modificaciones.

Se establecera el compromiso de satisfacer plenamente los requerimientos de los CLIENTES, a través de una
atencion personalizada que garantice la mejor solucién al problema expuesto y de este modo exceder las expectativas
esperadas por los mismos. En cuanto al tiempo de entrega se refiera, este sera determinado por el cliente. Para lograr
todo lo anterior se impulsara una cultura basada en los principios de liderazgo y desarrollo del recurso humano,

compromiso de mejora y seguridad en las operaciones.

Propésito

Mantener un excelente servicio al cliente, que permitird a la empresa comunicarse en forma efectiva y eficaz
con los clientes, que a su vez ayudara a crear un ambiente agradable. Prestar un servicio en forma eficaz y eficiente

que pueda cumplir los requisitos y expectativas de las necesidades de cada cliente.

Responsables

Cliente

Gerente general
Asistente de produccion
Operarios

Secretaria

Documentos relacionados

Hoja de pedido

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
1 Conoce o se informa de la existencia de la empres a través de los distintos medios
Cliente utilizados (Internet, e-marketing, etc.)
2 El cliente contacta a la empresa via telefénica o correo electrénico.
Gerente general 3 Visitar las instalaciones del cliente.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Servicio al Cliente
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Continuacion de la figura 5.

MAQUINADOS PRECISOS Pagina 2 de 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 01.09

Descripcion de procedimientos

SERVICIO AL CLIENTE

Responsable Paso No. Actividad
Cliente 4 Planteamiento sobre la necesidad que se tiene, definiendo de forma precisa lo que
la pieza debe contener y satisfacer.
Se propone una solucién o mas, mediante la elaboracion de un dibujo donde se
especifique las dimensiones de la pieza, los tipos de material que se pueden
Gerente general 5 utilizar.
Cliente Elige una propuesta de solucion.
Asistente de Se elabora cotizacién.
produccién 7
8.1 No acepta la cotizacion y no se realiza el pedido o venta.
Cliente 8 8.2 Si acepta la cotizacion, sigue el paso 9.
Se procede a extender la hoja de pedido, se especificarda como éste debe
Gerente general 9 funcionar, algunos elementos que debe poseer cuando fuera necesario.
Cliente 10 Estable forma de pago.
Operario 11 Procede a la fabricacion o reacondicionamiento de la pieza y su ensamble.
Cita al cliente para realizar una prueba final del funcionamiento de la pieza o
Gerente general 12 trabajo realizado dentro de las instalaciones de la empresa si se pudiera.
Secretaria 13 Realizar factura.
Gerente general 14 Efectuar la entrega del producto o bien instalado si fuera el caso.
Asistente de
produccién/operario 15 Realizar prueba final para verificar la satisfaccion del cliente.
Gerente general 16 Ofrecer una garantia post-venta en todos los productos, la cual consistira en un

mantenimiento correctivo, al momento de que ocurra alguna falla.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Servicio al Cliente
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Continuacion de la figura 5.

MAQUINADOS PRECISOS

Péagina 3 de 3

L,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versiéon 01.09

Descripcion de procedimientos

SERVICIO AL CLIENTE

Anexos

Hoja de pedido

® N0.001
HOJA DE PEDIDO
Maquinados Precisos
DATOS GENERALES
Cliente: NIT:
Direccion: Teléfono:
Fecha de pedido: Fecha de entrega:
Forma de pago:
Producto:
DESCRIPCION GENERAL DEL PRODUCTO
COMPLEMENTOS DEL PRODUCTO
DIBUJOS PRELIMINARES
Atendido por:
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Servicio al Cliente

Fuente: elaboracién propia
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A continuacién se presenta en la figura 6, la representacion grafica y

resumida del procedimiento de servicio al cliente.

Figura 6. Flujograma de servicio al cliente
MAQUINADOS PRECISOS Pagina 1 de 1
ltoawea Procedimiento: Servicio al cliente Version 01.09
. Asistente de . .
Cliente Gerente General L. Operario Secretaria
produccion
Inicia . .
- —» Visita cliente
Publicidad
Contactoala | |
empresa
Exposicion de la
necesidad
Especificaciones Se plgptea
S > solucion o
y requerimientos -
soluciones
i n Dibujo y
¢Acepta st »  cotizacién
solucion?
J\
No
Proceso finaliza | Se extie_nde el
pedido
v
Establece forma Se fab_ri_ca °
» reacondiciona la
de pago N
§ pieza
Se realiza
prueba final del |
producto
terminado Se realiza
» factura
Entrega de
producto -
terminado
Realizar prueba
» final en
instalaciones
Ofrecer garantia
post-venta

Fuente: elaboracion propia
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2.4.1.4. Sistema de evaluacion

La satisfaccion del cliente es la clave del éxito. Por lo tanto se debe lograr
gue los clientes se sientan satisfechos con los productos y servicios que les
provee. Si se consigue que los clientes digan lo bueno que tiene la empresa y
gué cosas deberia mejorar, tendrd una gran ayuda para saber con certeza si

estd cumpliendo con sus expectativas.

Las encuestas de satisfaccion del cliente son una de las formas de
obtener esta informacion crucial. Existen diversas formas de hacerles llegar
ejemplares de la encuesta a sus clientes. Los formularios de encuesta pueden
acompafar a las entregas de pedidos, se les puede enviar por correo
electrénico a intervalos regulares o por fax. Se daran casos en que los clientes
no entreguen los formularios, pero aquellos que lo hagan daran informacién de

gran importancia.

2.4.15. Herramienta

La encuesta de satisfaccion del cliente, para este caso ha sido preparada
para lograr que sus clientes le digan lo que verdaderamente piensan. No
contiene escalas de uno a cinco para calificar la calidad, ni preguntas extensas,
sino tan solo una lista de actividades clave y espacio para escribir las

respuestas.

Se limitaron las opciones a sobresaliente y debe mejorar, ya que con esto
se envia un mensaje claro que dice sobre lo que espera de los productos y
servicios que provee sean los mejores que se pueden conseguir. Ademas, se
podra recopilar informaciéon sobre las preferencias de los clientes y se

manejaran las quejas de los clientes en forma satisfactoria. Ver anexo 2.

36



2.4.1.6. Acciones parala mejora continua

o Contactar a los clientes que no estan activos.

o Mejorar la respuesta via teléfono.

o Evitar que el cliente espere afuera en la calle.

o Evitar que el cliente se queja de que los trabajos toman demasiado tiempo
en fabricarlos.

o Mejorar el trato y la comunicacién con el cliente a todo nivel.

o Contactar a clientes potenciales para ofrecer los productos y servicios.

o Darle prioridad a los clientes, en sus emergencias no importando el tipo de
trabajo.

o Mejorar la promocion de los productos y servicios que ofrece la empresa.

o Reforzar la asistencia técnica al cliente.

o La cotizacion debe hacerse el dia que la solicitan.

o Dar los precios mas accesibles del mercado.

o Buscar a proveedores, confiables, seguros y que garanticen la calidad de
los productos.

o Cuando llame un cliente para solicitar un servicio, llegar en un lapso de 45
minutos como maximo a las instalaciones del mismo.

o Accesibilidad en las formas de pago.

o Respuesta rapida a los requerimientos del cliente.

En la figura siete se describe la forma de como se debe evaluar la

satisfaccion del cliente y las herramientas que debe utilizar.
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Figura 7. Procedimiento de sistema de evaluacion
s MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2
LonRca MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

SISTEMA DE EVALUACION

Propésito

Lograr que los clientes digan lo bueno y malo de los servicios que se les ha prestado, de este modo se podra

mejorar y cumplir las expectativas.

Responsables

Gerente general

Secretaria

Documentos relacionados

Encuesta de satisfaccion del cliente.

Procedimiento

Responsable Paso Actividad
No.

Secretaria 1 Se enviard la encuesta por correo electrénico a cada cliente, después de haber
prestado un servicio o entregado algun producto.

Secretaria 2 Se indicara via telefénica o en el mismo correo electrénico la forma de llenar la
encuesta.

Cliente 3 Llenar la encuesta como lo indica la secretaria.

Cliente 4 Enviar la encuesta por corre electronico a la direccion raloarca@yahoo.com

Gerente general 5 Analizar cada encuesta y recopilar informacién sobre las preferencias de los clientes.

Gerente general 6 Solucionar las quejas de los clientes, si las hubiera en forma satisfactoria para los

mismos.

Secretaria 7

Archivar encuesta.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Sistema de evaluacion
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Continuacion de la figura 7.

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 2 de 2

LoARCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcién de procedimientos

SISTEMA DE EVALUACION

Anexos
[ ] [ ]
& Maquinados Precisos
Wy TORNOS ¥ FRESADORAS

LOARCA ASESORIA, DISENO ¥ CONSTRUCCION

_ ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
d3 permansnte de mansras de mejorar la o3 = s productos
Froductos:
Servicios v scistencia:
Recepcion de pedidos y facturacion:
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Sistema de evaluacion

Fuente: elaboracion propia
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Figura 8.

Flujograma de sistema de evaluacion

lLoaRCA]

MAQUINADOS PRECISOS

Procedimiento: Sistema de evaluacion

Pagina 1 de 1
Version 01.09

Secretria

Cliente

Gerente General
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v

Indicar la forma
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encuesta

encuesta

v

v

Archivar
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Termina

Enviar encuesta Analizar
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4
Solucionar
guejas de los
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Fuente: elaboracion propia
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2.4.2. Planificacién de produccion

El proceso comienza cuando el cliente expone la necesidad, estas pueden
ser variadas. Tales como la fabricacion o reacondicionamiento de una pieza,
complementos etc., que permitan automatizar procesos, reducir costos de
operacion ocasionados por un sistema manual, facilitar el funcionamiento de
algunos procesos, garantizar menos probabilidad de fallas en la maquinaria,
entre otros. EI compromiso principal es cumplir con los requerimientos del
cliente, por lo tanto no se fabrica un producto estandar, ya que pueden variar

los requisitos y condiciones.

2.4.2.1. Propésito

Dirigir, controlar y verificar la fabricacion de las piezas, a traves de esto se
lograréa prever las pérdidas de tiempo o las sobrecargas entre los centros de
produccion, mantener ocupada la mano de obra disponible, y cumplir con los

plazos de entrega establecidos.

2.4.2.2. Pasos del procedimiento

o Disefio del dibujo representativo de la pieza que mejor se ajuste a lo
requerido, utilizando para perfeccionar la técnica un software especial,
para este caso Autocad; dicho disefio debera ir acotado y con sus
respectivas medidas.

o Asignacion de trabajo a cada operario a través de la orden de produccion.

o Establecer el tipo de maquina herramienta que se asignara para la
fabricacion de la pieza.

o Listar las herramientas e insumos que se utilizaran.

o Solicitar autorizacion para obtener herramientas de la bodega.
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o Iniciar el proceso de fabricacion.

o En caso de que exista alguna duda sobre la fabricacion de la pieza, debe
consultar al gerente general sobre esto.

o Durante el proceso es necesario también, verificar si el tipo de material
que se escogio para la fabricacion de la pieza es el adecuado.

. Inspeccionar la pieza al finalizar la fabricacion.

o Autorizar la nota de envio para la distribucion del producto terminado.

2.4.2.3. Implementar orden de produccioén

La orden de produccion es importante dentro de cualquier empresa, ya
gue con esta se lleva un control individualizado de cada pedido o trabajo que se
esta elaborando. También sirve como ayuda para llevar un control de los costos

de produccién por cada trabajo.

Implementar una orden de produccion trae algunas ventajas tales como:

. Organizacion en la produccion
o Control en el consumo de materias primas
o Control en el tiempo trabajado por operario

o Verificacion de cantidades producidas

Para este caso se implemento una orden de produccién que consta de dos
partes. La primera seré para entregarla al operario donde se especificara el tipo
de trabajo, las especificaciones y dimensiones de la pieza. También se
establecio como anexo un reporte de trabajo en el que puedan anotar el tiempo

gue dura en cada actividad que realizar para el disefio del trabajo.
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La segunda hoja serd, especificamente, para control interno de la
empresa, se estableceran los gastos y servicios subcontratados que se realizan

para la elaboracion del producto. Ver anexo 3.

2.4.2.4. Control de horas de produccion

El control de horas invertidas en un producto es parte importante de su
costo, también, es por ello que se disefio el siguiente formato el cual se puede
apreciar en la figura ocho, que es parte de la orden de produccion. En este se
detallara la hora de inicio y finalizacion de cualquier actividad referente a un
producto, haciendo la suma total de horas invertidas en él.

Ademas, este formato sirve para registrar las horas trabajadas por cada
operario, ya que el tiempo de elaboracion siempre va ser diferente en cualquier

producto que se fabrique.

Figura 9. Formato para el control de horas de produccion

Reporte de horas trabajadas

Fecha Actividad Inicié Finalizé Cantidad en horas

Total de horas por pieza

Fuente: elaboracion propia

En la figura diez se muestra el procedimiento propuesto para la

planificacion de produccion, y las herramientas que se necesitan.
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Figura 10. Procedimiento de planificacion de produccion

i~ MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

PLANIFICACION DE PRODUCCION

Propésito

Dirigir, controlar y verificar la fabricacion de las piezas, a través de esto se lograra prever las pérdidas de tiempo o las
sobrecargas entre los centros de produccion, mantener ocupada la mano de obra disponible, y cumplir con los plazos
de entrega establecidos.

Responsables

Gerente general
Asistente de Produccion
Operario de maquinas herramientas (Fresadoras, Tornos, etc.)

Operario de soldadura oxiacetilénica, eléctrica y TIG.

Documentos relacionados

Orden de produccion

Nota de envio

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Gerente general 1 Disefiar el dibujo representativo de la pieza que mejor se ajuste a lo
solicitado, utilizando un software especial, para este caso Autocad, dicho
disefio deberd ir acotado y con sus respectivas medidas.
Gerente general 2 Llenar orden de produccion.
Asistente de produccién 3 Asignar la orden de produccion al operario que realizara la pieza.
Asistente de produccién 4 Establecer el tipo de maquina herramienta que se asignara para la
fabricacién de la pieza.
Operario 5 Listar las herramientas e insumos que se utilizaran.
Operario 6 Solicitar autorizacion para obtener herramientas de la bodega.
Gerente general 7 Aprobar autorizacion de herramientas de la bodega.
Operario 8 Iniciar el proceso de fabricacién o servicio.
Operario 9 Consultar al gerente general sobre modificaciones a la pieza si las hubiera.
Gerente general 10 Verificar si el tipo de material que se escogi6 para la fabricacion de la pieza
es el adecuado.
Asiste de produccion 11 Inspeccionar la pieza al finalizar la fabricacion.
Gerente general 12 Autorizar para la distribucion del producto terminado.
Asistente de produccién 13 Elaborar la nota de envio.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Planificacién de produccién
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Continuacion de la figura 10.
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MAQUINADOS PRECISOS

Péagina 3 de 3

-
LoaRrRcCaA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 01.09

Descripcién de procedimientos

PLANIFICACION DE PRODUCCION

Anexos

(3
Maquinados Precisos

ORDEN DE PRODUCCION No.
Empresa:

Pieza: Cantidad:

Reparacion: Fabricacién: Muestra: Si No

Fecha de inicio: Fecha de Finalizacién:

Colaborador: Prioridad de entrega:Baja Normal Alta

Urgente
Especificaciones de la pieza Dibujo/Fotografia
Reporte de Horas Trabajadas

Fecha Actividad Inicio | Finalizo Cantidad

en horas

Total de horas por pieza

Observaciones:

Revision:

Gerente General

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por:

Gerente general

Procedimiento:

Planificacién de produccion
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Continuacion de la figura 10.

MAQUINADOS PRECISOS

Péagina 2 de 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 01.09

Descripcion de procedimientos

PLANIFICACION DE PRODUCCION

Anexos
. " ]
—
Maqumados Precisos ORDEN DE PRODUCCION  No.
Materiales
No. de A, . Precio Valor
Documento Descripcion Cantidad Unitario Total
Subtotal
Mano de obra directa
Fecha Nombre del empleado ng.r:se Costo/hora Valor Total
Subtotal
Costos indirectos de produccion

No. de L . Precio Valor

Documento Descripcion Cantidad Unitario Total
Subtotal
Resumen Monto

Materiales

Mano de obra directa

Costos indirectos de produccion

Total

Tiempo estandar de produccién de pieza:

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por:

Gerente general

Procedimiento:

Planificacion de produccion

Fuente: elaboracion propia
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A continuacion se presenta en la figura once, la representacion gréafica y

resumida del procedimiento propuesto de disefio de un producto.

Figura 11.

Flujograma de planificacion de produccién

Maquinados Precisos
Lessex Procedimiento: Planificacion de produccion Version 01.09

Pagina 1 de 1

Asistente de

autorizacion de <

herramientas

Cliente Gerente general - Operario
produccion
Solicitud de
producto o » Elaborar dibujos
servicio
Asignar la orden
Llenar or_d,en —— de produccion al
produccion .
operario
Establecer el Listar las
tipo de .| herramientas e
maquinaria a g insumos a
utilizar utilizar
Aprobar Solicitar

autorizacion de
herramientas

Verificar que el
tipo de material '«

h 4

Iniciar el
proceso de
fabricacion

v

sea correcto

Inspeccionar la

Autorizar pieza

pieza

para la -
distribucién

>

Elaborar la nota

de envio

Termina

Consultar
modificaciones
de la pieza

Fuente: elaboracion propia
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2.4.2.5. Control de calidad

. Propdsito

Velar porque el proceso de produccion se realice de manera eficiente y
eficaz, de esto detectaran los errores y se podran eliminar durante el proceso

de produccion. Entregar al cliente un producto de alta calidad.

J Responsable

Gerente general

Asistente de Produccion

Operario de maquinas herramientas (Fresadoras, tornos, etc.)
Operario de soldadura oxiacetilénica, eléctricay TIG.

° Normas

o El control de calidad sera realizado en el transcurso del proceso de
produccion por el gerente general y, también al finalizar la fabricacion
del producto.

o Toda correccion o repeticion debe ser autorizada por el gerente
general.

o En la orden de produccién se debe especificar como se realizo el
proceso de produccion y en los gastos adicionales que se incurrieron,

con su respectivo responsable.
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o Pasos a seguir

o Revisar las medidas, detalles y materiales que se utilizaron en la
fabricacion del producto. Si estas concuerdan se procede con el
siguiente paso, si no, se procede a determinar los errores.

o) Dar el visto bueno.

o El operario llena la orden de produccion especificando cuales fueron
las actividades necesarias para la fabricacion del producto y también
si hubieron gastos adicionales, o si se dio alguna anomalia durante
el proceso.

o  Determinar el error del producto e informar al gerente general.

o Determinar la solucion para el producto.

o El gerente general autoriza las correcciones necesarias para la
fabricacion del producto.

o El operario realiza las correcciones y se inicia el proceso de control
de calidad nuevamente, para verificar que cumpla con los requisitos

de calidad necesarios.

En la figura doce se muestra la propuesta del procedimiento de control de

calidad para los productos que la empresa fabrica.
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Figura 12. Procedimiento de control de calidad

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2

LoAmcA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

CONTROL DE CALIDAD

Propésito

Velar porque el proceso de produccion se realice de manera eficiente y eficaz, de esto se detectara los errores

y se podréan eliminar durante el proceso de produccién. Entregar al cliente un producto de alta calidad.

Responsables

Gerente general
Asistente de Produccién

Operario

Normas

. El control de calidad sera realizado en el transcurso del proceso de produccion por el gerente general y
también al finalizar la fabricacion del producto.
II. Toda correccion o repeticion debe ser autorizada por el gerente general.
I En la orden de produccién se debe especificar como se realiz6 el proceso de produccién y en los gastos

adicionales que se incurrieron, con su respectivo responsable.

Documentos relacionados

Hoja de pedido

Orden de produccion

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad

Asistente de 1 Revisar las medidas, detalles y materiales que se utilizaron en la fabricacion del
produccién producto.

Asistente de 2 Concuerdan las medidas, detalles y materiales utilizados en la fabricacion del
produccién producto, si es asi termina el proceso y se da visto bueno. Sino se procede con

el siguiente paso.

Asistente de 3 Determinar errores.
produccién
Operario 4 Revisar todas las actividades que fueron necesarias para la realizacién de

producto registradas en la orden de produccién, o si se dio alguna anomalia

durante el proceso.

Operario 4 Informar al gerente sobre el error.
Operario 6 Presentar una solucion.
Gerente general 7 Autoriza las correcciones necesarias para solucionar el error.
Asistente de 8 Determina y anota los gastos adicionales en la orden de produccion, por la
produccién realizacion de las correcciones.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Control de calidad
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Continuacion de la figura 12.

MAQUINADOS PRECISOS

Péagina 2 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 01.09

Descripcion de procedimientos

CONTROL DE CALIDAD

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Operario 9 Realizar las correcciones.
Asistente de 10 Revisa nuevamente, para verificar que cumpla con los requisitos de calidad
produccién necesarios.
Asistente de 11 Si cumple con los requisitos de calidad se da visto bueno. Si no regresa al paso

produccién

uno.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por:

Gerente general

Procedimiento:

Control de calidad

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 13. Flujograma de control de calidad

£ MAQUINADOS PRECISOS Pagina 1 de 1
— Procedimiento: Control de calidad Version 01.09
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2.4.3. Compra de materiales y suministros

Las compras de materiales y suministros son sencillas, no obstante debe
contarse con politicas y procedimientos definidos, que indiquen el curso de

accion a seguir.

En si cuando se habla de compras locales se refiere a la adquisicion de
todos aqguellos insumos necesarios para la elaboraciéon de los productos, cuya
procedencia es de proveedores nacionales, quienes deberan ofrecer los
mejores precios y calidad en los componentes que se les solicite. Para ello
contar con la mejor calidad en los materiales y los mejores precios es
imprescindible para las compras y de ello depende la calidad de los productos a

fabricar por la empresa.

2.4.3.1. Implementacién de una base de datos de
proveedores

Existen proveedores que a la fecha se han caracterizado por brindar
buenos precios, calidad, variedad y disponibilidad del insumo. Para mejorar el
proceso de compras se establecié una base de datos que ayudard en las

futuras compras de materiales.

Se establecid un registro de las compras realizadas, donde se resaltaran

los proveedores que ofrezcan un mejor servicio. Ver anexo 4.
Como obligacién general del proceso de compra se debera verificar antes

de realizar una compra la existencia del material requerido, esto para evitar

gastos innecesarios y utilizar los materiales de manera Optima.
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2.4.3.2. Propésito

Asegurar la confiabilidad y oportunidad de los servicios o bienes
requeridos en la empresa. Procurando mantener practicas que garanticen que

los productos que se fabrican cumplan con los requisitos de cada cliente.

2.4.3.3. Politicas de compras

Cuando se refiera a compra de materiales y suministros que se requieran

para el cumplimiento de algun pedido, se realizara lo siguiente:

o Toda compra de un bien o servicio debe ser soportada por una orden de
compra.

o Todas las compras de bienes 0 servicios que se realicen requieren un
minimo de dos cotizaciones.

o Todas las compras que se realicen deberan ser autorizadas por el gerente
general.

o La evaluacién de proveedores serd obligatoria para cada uno de ellos.
2.4.3.4. Herramientas
Las herramientas que se han escogido para la elaboracion de un producto
0 prestacion de un servicio deberan ser autorizadas por la Gerencia General,

ademas se llevara el ingreso y salida de los mismos a través de un registro.

En la figura catorce se muestran como quedoé el procedimiento de compra

de materiales y suministros.
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Figura 14. Procedimiento de compra de materiales y suministros
. MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2
LoaRca MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién 01.09
Descripcién de procedimientos
COMPRA DE MATERIALES Y SUMINISTROS
Propdésito

Asegurar la confiabilidad y oportunidad de los servicios o bienes requeridos en la empresa. Procurando

mantener practicas que garanticen que los productos que se fabrican cumplan con los requisitos de cada cliente.

Responsables

Gerente general
Secretaria
Asistente de produccion

Operario

Politicas

a) Toda compra de un bien o servicio debe ser soportada por una orden de compra.

b) Todas las compras de bienes o servicios que se realicen requieren un minimo de dos cotizaciones.

c) Todas las compras que se realicen deberan ser autorizadas por el Gerente General.

d) La evaluacion de proveedores sera obligatoria para cada uno de ellos.

Documentos relacionados

Hoja de pedido

Orden de compra

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad

Operario

1

Informa y solicita a secretaria, materiales que no hay en existencia necesarios

para la fabricacién de alguna pieza que se requiera.

Secretaria 2 Informa al gerente general sobre la solicitud de materiales.
Gerente general 3 Solicita a secretaria hacer una cotizacién de los materiales e insumos e insumos
Secretaria 4 Solicita dos cotizaciones como minimo a dos proveedores.
Secretaria 5 Recibe cotizaciones de proveedores.
Secretaria 6 Elabora cotizacion y orden compra para su aprobacion.
Secretaria 7 Presenta orden compra y cotizacion a gerente general.
Gerente general 8 Autoriza la orden de compra.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Compra de materiales y
suministros
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Continuacion de la figura 14.

MAQUINADOS PRECISOS Pégina 2 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

COMPRA DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Secretaria 9 Solicitar al proveedor los materiales que se necesitan mediante la orden de compra
aprobada.
Secretaria 10 Establecer forma de entrega.
Asistente de 11 Recibe materiales e insumos.
produccién
Asistente de 12 Inspeccionar materiales e insumos recibidos, de este modo se obtendra un
produccién producto de calidad.
Secretaria 13 Recibe factura para realizar pago.
Secretaria 14 Entrega contrasefia a proveedor para el pago.
Asistente de 15 Entrega de materiales requeridos a operario para que pueda continuar con el
produccién proceso de fabricacion.
Operario 16 Recibe materiales.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Compra de materiales y suministros

Fuente: elaboracion propia
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Figura 15.

Flujograma de compra de materiales y suministros

MAQUINADOS PRECISOS

Laarca Procedimiento: Compra de materiales y suministros

Paginaldel
Version 01.09
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v
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Fuente: elaboracion propia
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2.4.3.5. Pago a proveedores

Es importante controlar de manera eficiente las cuentas por pagar a
proveedores de la empresa, por lo tanto se llevara un registro de los pagos
realizados. De esta manera se obtendra una base de datos ordenada y
transparente de los egresos por compras.

° Normas

o La entrega de cheques a proveedores por las compras al crédito, se
realizara segun lo pactado con el mismo.

o  Todo pago a proveedor se realizard con cheques no negociables.

o Por todo pago realizado se deberéd llenar un voucher de pago que
firmara la persona de recibido.

o Para todo pago efectuado el proveedor debera dejar la factura.

A continuacién se presenta la figura dieciséis en donde se muestra cémo

qguedo el procedimiento de pago a los proveedores.
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Figura 16.

Procedimiento pago a proveedores

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcién de procedimientos

PAGO A PROVEEDORES

Propdésito

Controlar de manera ordenada y transparente las cuentas por pagar a proveedores de la empresa, llevando un

registro de los pagos realizados.

Responsables

Gerente general

Secretaria
Normas
I La entrega de cheques a proveedores por las compras al crédito, se realizara segun lo pactado con el
mismo.
II. Todo pago a proveedor se realizara con cheques no negociables.
M. Por todo pago realizado se debera llenar un voucher de pago que firmara la persona de recibido.
V. Para todo pago efectuado el proveedor debera dejar el recibo de cobro.

Documentos relacionados

Voucher de pago

Orden de compra

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Secretaria 1 Extrae la orden de compra del archivo, de los pagos pendientes.
Secretaria 2 Elabora el cheque.
Secretaria 3 Elabora el voucher de pago.
Secretaria 4 Entrega al gerente para que firme el cheque y verifique datos.
Gerente general 5 Verificar datos para ver si coincidan.
Si coinciden los datos, firma el cheque y sigue el pré6ximo paso. Caso contrario se
Gerente general 6 anula el cheque y empieza de nuevo el procedimiento.
Gerente general 7 Entrega cheque a secretaria
Secretaria 8 Entrega cheque a proveedor, para solventar la deuda.
Secretaria 9 Entrega el voucher al proveedor para que lo firme
Secretaria 10 Recibe el voucher de pago.
Secretaria 11 Solicita la contrasefia al proveedor
Secretaria 12 Actualiza datos en la orden de compra, y coloca cancelada.
Secretaria 13 Archiva los documentos.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Pago a proveedores
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Continuacion de la figura 16.

MAQUINADOS PRECISOS Pégina 2 de 2

LoAmcA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

PAGO A PROVEEDORES

Anexos

Voucher de pago

No. Q.

Cuenta No. Cheque No.

Banco

Lugar y fecha

Paguese a

La cantidad de

Por concepto de

Proveedor

Nombre de quien recibe

Firma

Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:

estudiante epesista Gerente general Pago a proveedores

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Flujograma pago a proveedores

. MAQUINADOS PRECISOS Pagina 1 de 1
tesrca  Procedimiento: Pago a proveedores Version 01.09
Secretaria Gerente General

Inicia

Extrae orden de
compra pendiente
de pago

v

Elabora el cheque 4—@

v

Elabora el voucher
de pago

v

Entrega el gerente

para que firme el .| Verifica datos de
cheque y verifique 4 cheque
datos

¢ Coinciden los
< Anula cheque datos con orden de
compra?
Entrega cheque a Entrega el cheque
proveedor - a secretaria
Entrega el
voucher a
proveedor para
que firme

v

Recibe voucher

v

Solicita
contrasefia al
proveedor

v

Actualiza datos en
orden de compra

v

Archiva los
documentos

Termina

Fuente: elaboracién propia.
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2.4.4. Manejo interno de materiales

El manejo de los materiales en la empresa es variada, ya que los
productos que los clientes pueden pedir no son constantes y son poco
predecibles, por lo que no se puede estimar la cantidad de material requerido.
Debido a lo anterior se establecié un registro del material sobrante, el cual

guedo6 como se muestra en la figura diecinueve.

2.4.4.1. Control de inventario para herramientas

Una de las grandes ventajas de establecer un sistema de control es que
permiten evaluar las actividades, a fin de determinar la accion correctiva
necesaria. Para este caso, sobre las herramientas, permitira llevar un registro

de las que existen y las que estan obsoletas.

El objetivo primordial es disponer de la cantidad de herramientas
adecuadas para hacer frente a las necesidades de la empresa, ya que esto

permitira:

o Reducir interrupciones en la produccién por falta de herramienta
o Retrasos en las entregas de producto

o Evitar pérdidas innecesarias, por deterioro u obsoleto

De esta manera se establecio el siguiente registro que aparece en la figura

dieciocho:
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Figura 18. Registro de las herramientas

Loarca
Maquinados Precisos
REGISTRO DE LAS HERRAMIENTRAS
Tamarfio/ Cantidad Costo Costo Condiciones
Fecha | Descripciéon | unidad de P dela
medida Ingreso Egreso Unitario Total herramienta

Fuente: elaboracion propia.

El anterior registro deberd mantenerse actualizado cada vez que se
adquiera una nueva herramienta, o cada vez que se lé de baja a alguna por

deterioro.

Para llevar el control de las herramientas de una forma diaria, se
estableci6 un area de observaciones en la orden de produccion, donde se
indicard si la cantidad de herramientas que se entregaron al operario para
desempenar la fabricacion de la pieza fue la misma al momento de finalizar el

proceso y bajo qué condiciones fueron devueltas.
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2.4.4.2. Control de inventario para insumos vy

suministros

Materia prima son todos aquellos materiales con los cuales se elaboran
los productos, pero que todavia no han recibido procesamiento. Insumos son
los materiales que sirven en la elaboracion, pero que no pueden ser

cuantificados de una manera exacta como (pintura, lubricantes, grasas, etc.).

La empresa, generalmente compra la cantidad de material requerida para
la fabricacion de cada producto que elaboran, ya que estos pueden ser
diferentes en todo momento. Ademas, los tipos de materiales que se compran
pueden variar respecto a las dimensiones, tales como: alto, ancho, grosor, usos

del material, resistencia, durabilidad, color, etc.

Pero no todo el tiempo se consume el material comprado, por lo que se
hace necesario establecer un control de la poca existencia que se pueda tener,
con el fin de optimizar los recursos y evitar gastos innecesarios. Ademas, este

control servira para prever las necesidades futuras.

A continuacion se presenta el formato que se utilizara en el registro de las

materias primas e insumos, el cual aparece en la figura diecinueve:
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Figura 19. Registro de las materias primas e insumos

Loarca

Maquinados Precisos

REGISTRO DE LAS MATERIAS PRIMAS E INSUMOS

Costo Ingreso Egreso Saldo

Fecha | Descripcion | Unidad unitario | Cantidad | Valor | Cantidad | Valor | Cantidad | Valor

Fuente: elaboracion propia.

2.4.5. Facturacion y cobro

El propésito del procedimiento de facturacion y cobro es recuperar las
cuentas por cobrar en el plazo acordado, de esta manera se reducird el
porcentaje de clientes morosos. Controlar las fechas de cobro y visita a los

clientes y llevar un control eficiente del saldo actual de cada cliente.
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2.4.5.1. Politicas de operacion

La empresa Maquinados Precisos Loarca estar4 obligada a extender

factura por todos los servicios prestados a los clientes de la empresa.

Las facturas extendidas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

o  Lugary fecha.

o  Razodn social del cliente.

o  Cddigo de cliente.

o Domicilio fiscal del cliente.

o  Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en
namero o letra.

o La factura debera sefialar si la forma de pago es contado o al crédito.

o  Sello de la empresa y firma del responsable.

Ademas, la factura debera contener todos los datos necesarios

estipulados en convenios para su correcta emision.

2.45.2. Sistema de control

Basicamente, el sistema consta de las siguientes entradas y salidas:

Entradas

o Factura: se elabora la factura del cliente.

o Pedidos: se introducen las descripciones de los productos, sus

costos entre otros en la hoja de pedido.
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0 Forma de pago: se registran los pagos realizados y sus respectivos
saldos.

. Salidas
o Informe de pagos
o Informe de saldos

o Factura de venta

Todo lo anterior se almacenara en una base de datos que se debera

actualizar de acuerdo a cada abono que el cliente realice.

El procedimiento de facturacion y cobro se muestra en la figura veinte.
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Figura 20.

Procedimiento de facturacion y cobro

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

FACTURACION Y COBRO

Propésito

Recuperar las cuentas por cobrar en el plazo acordado, de esta manera se reducira el porcentaje de clientes

morosos. Controlar las fechas de cobro y visita a los clientes y llevar un control eficiente del saldo actual de cada

cliente.

Responsables

Cliente
Secretaria

Asistente de produccion

Documentos relacionados

Factura

Procedimiento

Responsable | Paso No. Actividad
Cliente 1 Solicita factura.
Secretaria 2 Elabora factura.
Secretaria 3 Revisa que la informacion registrada en la factura sean los datos correctos del cliente.
Secretaria 4 Archiva copia de factura.
Secretaria 5 Entrega factura original a asistente de produccion para que la entrega al cliente.
Asistente de 6 Entrega la factura original al cliente.
produccién
Cliente 7 Recibe factura.
Cliente 8 Establece la forma de pago.
Asistente de Pregunta si la forma de pago es contado o al crédito. Si es contado realiza la gestion de
produccién 9 cobranza. Sino sigue el siguiente paso.
Cliente 10 Entrega contrasefia para realizar cobro en las instalaciones del cliente.
Cliente 11 Establece el dia de pago y el horario en que se realizara dicho cobro.
Asistente de 12 Anota la fecha y el horario en que se realizara el cobro.
produccién
Asistente de
produccién 13 Visita al cliente en la fecha y horario convenido para realizar la gestion de cobranza.
Cliente 14 Realiza el pago de la factura.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Facturacion y cobro
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Continuacion de la figura 20.

MAQUINADOS PRECISOS

Péagina 2 de 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 01.09

Descripcion de procedimientos

FACTURACION Y COBRO

Responsable | Paso No.

Actividad

Asistente de

produccién 15

Recibe el pago de la factura.

Asistente de

Regresa a la empresa con la factura cancelada y entrega a secretaria el monto

produccién 16 facturado.

Efectla la descarga del monto que cancelo por la elaboracién de un producto o servicio
Secretaria 17 registrada en la factura.
Secretaria 18 Realiza el respectivo depdsito en la cuenta que la empresa posee en el banco.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por:

Gerente general

Procedimiento:

Facturacion y cobro

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 21.

Flujograma de facturacion y cobro

MAQUINADOS PRECISOS

Lessex Procedimiento: Facturacion y cobro

Pagina 1 de 1
Version 01.09

Cliente

Secretaria

Asistente de
produccion

Inicia

» Elabora factura

Solicita factura

v

Revisa que los
datos registrados
en la factura sean

correctos

v

Archiva copia de
factura

v

Entrega factura
original a asistente
de produccién

Entrega factura

| original al cliente

Recibe factura |«

v

Establece forma
de pago

Cliente entrega

Realiza gestion de
cobranza ‘

¢Forma d
pago es

contado o
crédito?

contrasefia para ([«
cobro

v

Establece el dia

Anota fecha 'y

de pago

» horario para
realizar el cobro

v

Visita al cliente en

Realiza el pago de
1 *
la factura

la fecha y hora
convenidos

Recibe el pago de

Efectia la

la factura

v

Entrega a
secretaria el

descarga del n
monto cancelado

v

Abona a la cuenta
de la empresa el
monto cancelado

Termina

monto cancelado
de la factura

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.6. Entrega de producto terminado

La administracién logistica de entrega de producto terminado contempla

los siguientes aspectos:

o El menor tiempo de respuesta a las necesidades del cliente
o La cantidad de producto exacto o servicio solicitado por cada cliente
o Un costo 6ptimo no dejando de ser competitivo

o La mejor calidad

2.4.6.1. Propésito

Dirigir y controlar la manera adecuada al momento de entregar el producto
terminado o prestacion del servicio en las instalaciones del cliente. Asi como la

documentacion necesaria para el mismo.

2.4.6.2. Pasos del procedimiento

o Se manejan dos formas de entregar el producto: la primera se da cuando
se procede a trasladar el producto terminado a la planta. La segunda
cuando aplica para productos o piezas cuya instalacion es imprescindible
para su adecuado funcionamiento.

o Embalar el producto terminado: verificando que este cumpla con las
condiciones establecidas por el cliente cuando fuere para la primera forma
de entrega.

o Preparar las herramientas necesarias: cuando fuere para la segunda
forma de entrega.

o Verificar que la unidad de transporte esté en ¢ptimas condiciones para

realizar la entrega.
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o Preparar documentos necesarios al momento de trasladar el producto a
las instalaciones del cliente, los cuales son: documento de identificacion,
orden de compra y factura.

o Elaborar la nota de envio.

o Trasladarse a las instalaciones del cliente.

o Entregar documentos necesarios en las instalaciones del cliente.

o Verificar que la pieza funcione correctamente.

o Recoger contrasefia de pago cuando fuere necesario.

2.4.6.3. Herramientas

Las herramientas esenciales al momento de entregar el producto son:

o Orden de compra que el cliente extendio
o Factura de venta

. Nota de envio

La nota de envio servira para el control interno de los productos o
servicios que se prestan a cada cliente en especifico, describiendo el producto,
la cantidad requerida, el niumero de factura. Ademas se registrara la fecha y
hora exacta de entrega. En la figura veintidos aparecen la nota de envio y el

procedimiento de entrega de producto terminado.
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Figura 22. Procedimiento de entrega de producto terminado

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2

LoAncA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcién de procedimientos

ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO

Propdésito

Dirigir y controlar la manera adecuada, al momento de entregar el producto terminado o prestacion del

servicio, en las instalaciones del cliente. Asi como la documentacion necesaria para el mismo.

Responsables

Personal operativo

Asistente de produccién

Documentos relacionados

Orden de compra que el cliente extendio
Factura de venta

Nota de envio

Procedimiento

Se manejan dos opciones para entregar el producto.
A. Laprimera se da cuando solo procedemos a trasladar el producto terminado a las instalaciones del cliente.
B. La segunda cuando aplica para productos o piezas cuya instalacién es imprescindible para su adecuado

funcionamiento en las instalaciones del cliente.

Responsable Paso No. Actividad
Embalar el producto terminado, verificando que este cumpla con las condiciones
Operario 1 establecidas por el cliente.
Preparar las herramientas necesarias para realizar la instalacion de la pieza en la
Operario 2 empresa del cliente. (Opcion B)
Asistente de 3 Verificar que la unidad de transporte este en 6ptimas condiciones para realizar la
produccién entrega.
Asistente de 4 Preparar los documentos necesarios al momento de traslada el producto final a las
produccién instalaciones del cliente. Los cuales son factura y orden de compra.
Asistente de 5 Elaborar nota de envio.
produccién
Asistente de 6 Trasladarse a las instalaciones del cliente.
produccién
Asistente de 7 Entregar documentos necesarios en las instalaciones del cliente.
produccién
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Entrega de producto terminado
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Continuacion de la figura 22.

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 2

LoAmcA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version 01.09

Descripcion de procedimientos

ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO

Responsable Paso No. Actividad

Operario 8 Entregar producto final en las instalaciones del cliente (opcion A).

Instalar producto final en las instalaciones del cliente (opcién B).

Operario 9 Verificar que el producto final funcione correctamente.
Asistente de 10 Recoger contrasefia de pago cuando fuere necesario.
produccién
Anexos
NOTA DE ENViO
No.001
Cliente: Fecha:
Referencia: Hora:
Documento No. Cantidad Descripcion de la pieza
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Entrega de producto terminado

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.7. Competencias laborales

La estructura administrativa que se plantea a continuacion para la
empresa y que se pretende llevar a la practica, incluye tanto definir las
actividades de cada miembro de la organizacion, asi como su puesto y jerarquia
correspondiente. Es de mucha importancia para la correcta administracion del
recurso humano que este conozca lo que hace o debe hacer, o bien para
aquellos nuevos elementos que en un futuro se incorporen a la organizacion,
sea un medio favorable de induccion, contando con practicas administrativas

fundamentadas para que el trabajo que se realice sea eficiente.

° Funciones

Las funciones que cada puesto debe realizar, a la vez deben
interrelacionarse unas con otras, asi vemos como el gerente general delega
actividades al asistente, secretaria y personal operativo, compartiendo
informacion y recursos entre si; todo esto para brindar un servicio y productos

de calidad.
En la descripcion técnica de puestos se detallaran las funciones y/o

atribuciones correspondientes a cada uno de ellos. La figura veintitrés muestra

el diagrama que representa la relacion de forma grafica:
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Figura 23. Relacidn entre puestos en la empresa

\ 4 A\ 4
Asistente > Gerente »  Secretaria
operativo  [* General <

A
A\ 4
Personal
operativo

Fuente: elaboracion propia

o Organigrama de la empresa

Debido al tamafio de la empresa, no cuenta con divisiones o equipos de
trabajo, los integrantes se encargan de la produccién de cualquier pieza y

prestacion de servicio o asesoria.

La empresa cuenta, actualmente con cinco integrantes, mas el gerente.
Entre estos cinco colaboradores se dividen las labores que consisten en realizar
mantenimiento a los equipos que utilizan, fabricacion de piezas, reparacion de

elementos dentro de otras empresas, instalacion y ajuste de equipos.
La organizacion propuesta dentro de la empresa es la siguiente.

o Un gerente general: quien principalmente tome decisiones y organice

a los demas integrantes, es decir la maxima autoridad dentro de la

empresa.
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o  Una secretaria: que poseera un nivel intermedio y tendra estrecha
relacion con el gerente general.

o Un asistente de producciéon: que depende de la coordinacién del
gerente general y quien lo debe sustituir en casos de que el gerente
general se ausente. Y por ultimo, cinco auxiliares, contratando a una
persona mas, ya que uno de los auxiliares que actualmente existe
pasara a ser el asistente de produccién debido a la experiencia que

posee.

Este organigrama se realizO de acuerdo a las funciones vy
responsabilidades que recibe cada integrante de la empresa y que se definen
en los perfiles de puestos que se mencionan mas adelante. Este es mas que

nada un organigrama vertical, con un nivel de autoridad lineal.

La representacion gréafica de la estructura organizacional de la empresa

se muestra a continuacion en la figura veinticuatro.

Figura 24. Organigrama general

Gerente general

Secretaria

Asistente de
Produccion

[ I I ]
Operador 1 Operador 2 Operador 3 Operador 4 Operador 5

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.7.1. Definicion de puestos de trabajo

Se utilizar4 el modelo de descripcion técnica del puesto, para efectuar la
identificacion, descripcion y especificacion para los puestos existentes, como
para otros que puedan surgir al incrementar la produccién. Los tres elementos

a emplear en la descripcion de cada puesto son:

o Identificacion: titulo del puesto, ubicacion gerencial, jefe, subordinados.

o Objetivo del puesto

o Descripcion: general, atribuciones, relaciones laborales, autoridad,
responsabilidades.

o Especificacion del puesto: nivel de educacién, habilidades y destrezas,

experiencia.

o Perfiles de puestos

Las funciones especificas que deberd cumplir cada uno del personal de la
empresa se detallan a continuacién. Estos perfiles fueron formados a partir de
entrevistas con los integrantes de la empresa, especialmente con el gerente
general, para conocer las necesidades tanto internas como externas para la

institucion.

Para establecer las habilidades y cualidades de los aspirantes a los
puestos de la empresa se tomé como base la situacion de los colaboradores
actuales y el trabajo en equipo. Se realizaron reuniones con el gerente general
en donde se determinaron las funciones y cualidades que se requieren para
cada puesto. Los descriptores de puesto junto con el formato realizado para los
mismos, para lograr un orden documental se presentan en las siguientes

paginas de la figura veinticinco a la veintiocho.
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Figura 25. Descripcidn técnica del puesto de gerente general

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 1 de 3

LoAncA MANUAL DE PUESTOS Version 01.09

Descripcion de los perfiles

GERENTE GENERAL

a)

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: gerente general

Nivel Gerencial: primer nivel

Jefe: ninguno

Subalternos: resto de empleados. Asistente de produccion, secretaria, personal operativo.

b)

Objetivo

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la empresa.

<)

Descripcion general

El Administrador debe asegurarse que los recursos materiales, humanos y monetarios de la empresa sean manejados

y utilizados de una forma idénea. A la vez es el encargado de que el servicio y productos que se ofrecen sean de

calidad y se ajusten a los requerimientos de los clientes en cada pedido. En si la naturaleza del puesto del

administrador es gerencial, su complejidad abarca a toda la organizacion y el nivel jerarquico que ocupa es el mas alto.

Es quien efectia la toma de decisiones de toda indole y sefiala el curso de accion a seguir, dando los lineamientos

necesarios para cada caso.

d) Descripcién especifica o atribuciones:

1. Sera el encargado de brindar una asesoria personalizada a los clientes. Esto permitira tener un contacto
directo con las necesidades especificas que se presenten y que a la vez darad la pauta para posibles
soluciones.

Disefiar los productos de acuerdo a las necesidades y expectativas de los clientes.

3. Al tener el disefio 0 asesoria sobre el trabajo a realizar, debera listar los materiales que requiere para la
manufactura, verificar si hay existencia o sino se debe realizar la compra.

4. Realizar cotizacién previa a la elaboracion de los trabajos que solicitan los clientes.

5. Registrar los movimientos de salida de dinero que efectue.

6. Asignar el trabajo al resto del personal, dirigiendo las tareas asignadas.

7. Supervisar y asesorar en la manufactura de productos, velando porque se cumplan las especificaciones y
lineamientos del trabajo.

8. Llevar el control de compras y entradas de dinero a la empresa.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Gerente general
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Continuacion de la figura 25.

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 2 de 3

Loanca MANUAL DE PUESTOS Version 01.09

Descripcion de los perfiles

GERENTE GENERAL

9. Verificar en todo momento que los trabajos que se entregan cumplan con lo requerido por el cliente y la
fecha de entrega.

10. Asegurar la calidad de los productos fabricados.

11. Efectuar la entrega de los trabajos, recibir las 6rdenes de pago, cobrarlas y registrar la entrada de la misma.

12. Elaborar el plan de produccion diario y semanal en base a las ventas.

13. Establecer los tiempos de produccion para el logro de las cantidades requeridas.

14. Realizar la planilla de sueldo y prestaciones laborales del personal, llevando un registro y control del mismo.

15. Controlar todos los procesos concernientes a la produccién, garantizar el uso correcto de los equipos de
produccién, herramientas, equipos de seguridad, materiales y entre otros.

16. Buscar y ejecutar los cambios necesarios en los procesos para lograr la eficiencia y aumentos de
productividad.

17. Motivar a su personal.

18. Ofrecer servicio y productos de calidad.

e) Relaciones laborales

Por la naturaleza de sus atribuciones el gerente general se comprometera a conservar una cordial y estrecha relacion

con su secretaria, asistente operativo, demas personal y proveedores, con los que debera fomentar y mantener la

comunicacion y participacion entre ellos. Creando asi un ambiente laboral basado en la confianza y eficiencia.

f)

Autoridad

Debera

delegar actividades o tareas especificas a las personas que ocupen los puestos de secretaria, asistente

operativo, y operarios, cuyos resultados el se encargara de evaluar segun su criterio. Tendra la capacidad de asignar

tareas segun la naturaleza y complejidad del trabajo.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Gerente general
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Continuacion de la figura 25.

MAQUINADOS PRECISOS Péagina 3 de 3

LoAncA MANUAL DE PUESTOS Version 01.09

Descripcion de los perfiles

GERENTE GENERAL

g) Responsabilidades

El gerente general es responsable en lo que respecta a su actividad laboral, ademés del resto del personal que esta a
su cargo. Debera velar por que se de buen uso a la maquinaria, herramientas, equipo de cémputo, etc., asi como de
todo el mobiliario y equipo Util en el desarrollo de sus operaciones y las de los demas empleados. Es responsable

también de la optimizacion de recursos y su aprovechamiento al maximo.

Nivel de Educacién: El nivel educacional que exige este puesto es universitario, especificamente un Ingeniero
mecanico o mecanico industrial, tanto por la complejidad que requieren el disefio de los productos que se fabrican, asi

como el buen manejo de los recursos.

Habilidades y Destrezas: Deberd poseer caracteristicas tales como liderazgo, conocimiento del ambito de la
ingenieria mecanica, trabajo en equipo, capacidad de andlisis, maquinaria y equipo, orientacién al cliente y aplicacion

de software especial para el disefio de los dibujos de los productos.

Experiencia: Basicamente experiencia en el area metal-mecanica y mantenimiento industrial por lo menos de dos

afos, y manejo de software especial para disefar los dibujos de las piezas.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Gerente general

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Descripcion técnica del puesto de secretaria
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Descripcion de los perfiles

SECRETARIA

a)

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Secretaria

Nivel gerencial: Intermedio

Jefe: Gerente general

Subalternos: ninguno

b)

Objetivo

Asistir al gerente general en lo que respecta al area administrativa.

)

Descripcion general

La secretaria sera la encargada de apoyar al administrador, en el ambito de optimizacion de recursos, control de

ingresos y egresos, publicidad y atencion al cliente. Basicamente se valdra de sus conocimientos teéricos y practicos

para contribuir con su trabajo a que la empresa marche en orden.

d) Descripcion especifica o atribuciones:

1. La secretaria atendera de forma personalizada a los clientes, ya sea via telefénica o bien en las
instalaciones.

2. Controlar a través de herramientas contables los ingresos y egresos.

3. Controlar y registrar las compras locales.

4. Controlar y registrar el pago a los proveedores.

5. Realizar la documentacién necesaria para cualquier tramite administrativo que se requiera.

6. Llevar el registro de los principales proveedores, actualizando datos de los mismos cuando sea necesario.

7. Utilizar herramientas de marketing para comercializar los productos, por ejemplo mantener actualizada
péagina de Internet, contactar a clientes inactivos, etc.

8.  Aportar conocimientos gerenciales para apoyar en la optimizacién de recursos materiales.
Tener enfoque de servicio al cliente.

10. Procurar mantener el orden del lugar de trabajo, en especial el area de servicio al cliente.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Secretaria
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Continuacion de la figura 26.
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Descripcion de los perfiles

SECRETARIA

e) Relaciones laborales

En cuanto a las relaciones en el &mbito laboral es necesaria una buena y cordial relacién con el gerente general, por
las caracteristicas de su puesto. Deberd procurar mantener una relacién basada en la comunicacién y apoyo con el

resto de personal, para la realizacién de las tareas asignadas por el gerente general.

f)  Autoridad

Por las caracteristicas de su puesto carece de autoridad sobre alguna persona mas, sin embargo por sus capacidades
puede tomar decisiones no complejas que contribuyan de manera considerable a la eficiencia y aprovechamiento de

recursos, estando sujeto a cambios que el gerente general pueda sugerir.

g) Responsabilidades

La secretaria es responsable en lo que a su actividad laboral corresponda, procurando cuidar el equipo que utilice;
ademas de velar que los recursos se utilicen de una forma idénea. Asi como de llegar puntualmente en el horario de

trabajo establecido y respetar la hora de salida.

h) Especificaciones del puesto

Nivel de Educacién: Preferiblemente con estudios universitarios iniciados en el ambito de la administracion y

contabilidad, o bien titulo a nivel diversificado de perito contador o secretaria ejecutiva.

Habilidades y Destrezas: Debera poseer habilidades gerenciales, en el ambito de la contabilidad, manejo de software

comerciales, correcta atencion para con el cliente, buenas relaciones humanas y de comunicacion.

Experiencia: La experiencia que se necesita para este tipo de puesto es relacionada a la gestion y manejo de

recursos, de un afilo como minimo y capacidad de trabajar en equipo.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Secretaria

Fuente: elaboracién propia.
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Es importante mencionar que este puesto no existe en la actualidad, se
propone una descripcion del mismo para su futura contratacion, ya que en el
diagnéstico elaborado con anterioridad, se determiné la falta de otra persona
gue se encargara de dichas funciones. A medida que la empresa crezca se
pueden distribuir las funciones a cada cual y contratar mas personal de manera

gue se ajusten a las necesidades de la misma.
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Figura 27. Descripcion técnica del puesto de secretaria
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Descripcion de los perfiles

ASISTENTE DE PRODUCCION

a)

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: asistente operativo

Nivel Gerencial: primera linea

Jefe: gerente general

Subalternos: personal operativo.

b)

Objetivo

Presenciar y ayudar en el disefio de la pieza, fabricar y ensamblar producto final.

<)

Descripcion general

El asistente de produccién es el encargado de apoyar en el disefio y fabricacion de los productos al gerente general,

aportando con su trabajo a la produccién. Asimismo se encarga de apoyar en la instalacion y distribuciéon de productos

cuando sea necesario.

d) Descripcion especifica o atribuciones:

1. Participar junto al gerente general en el proceso de disefio de soluciones de las distintas necesidades de los
clientes.

2. Se encargara de la produccion de los productos cuando fuere necesario.

3. Apoyara al gerente general en los procedimientos de compras de materiales e insumos.

4. Apoyaré en el procedimiento de control de calidad del producto terminado.

5. Haciendo uso de las herramientas y material adecuado, se encargara de realizar los trabajos que lleven el
proceso de soldadura eléctrica, oxiacetilénica 'y TIG.

6. Proponer soluciones para realizar correcciones en la manufactura de productos que tengan alguna falla.

7. Cuando sea necesario apoyara en el proceso de fabricacién, correccion o reparacién del producto.

8. Participar en el ensamble de productos.

9. Participar en la instalacién de los productos, cuando aplique.

10. Autorizar el uso de herramientas de la bodega.

11. Velara por mantener las areas de trabajo en orden.
Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Asistente de produccion
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Continuacion de la figura 27.
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Descripcion de los perfiles

ASISTENTE DE PRODUCCION

e) Relaciones laborales

Debera mantener una buena y cordial relacion con el gerente general, por las caracteristicas de su puesto; debera
procurar mantener una relacién basada en la comunicacion y apoyo mutuo para la realizacion de las tareas asignadas

por su el gerente general.

f)  Autoridad

El asistente operativo por sus capacidades puede tomar decisiones no complejas que contribuyan de manera
considerable a la eficiencia del trabajo que se este realizando, estando sujeto a cambios que el gerente general

pudiera sugerir. Poseera autoridad sobre el personal operativo que apoye en la produccién de los productos.

g) Responsabilidades

El asistente de produccién es responsable en lo que a su actividad laboral corresponda, procurando cuidar las
herramientas o méaquinas que utilice; ademas de utilizar el material de forma adecuada para evitar desperdicios de
material o productos defectuosos. Sera el responsable también de mantener el orden en la bodega de herramientas.

Asi mismo debera llegar puntualmente en el horario de trabajo establecido.

h) Especificaciones del puesto

Nivel de Educacion: Preferiblemente con estudios universitarios iniciados, con titulo a nivel diversificado de bachiller

industrial, debido a la complejidad que requiere los productos que se fabrican.

Habilidades y Destrezas: Es indispensable que posea conocimientos en el area metal-mecanica, asi como
habilidades y destrezas puntuales para la manufactura de los productos, tales como utilizar maquinas herramientas,

equipo de soldadura eléctrica, oxiacetilénica y TIG, ademas de conocer los procedimientos de produccion.

Experiencia: La experiencia que se necesita para este tipo de puesto es basicamente referente al uso de maquinas

herramientas, area metal-mecanica, de un afio como minimo.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Asistente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Descripcion técnica del puesto del personal operativo
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Descripcion de los perfiles

PERSONAL OPERATIVO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto: personal operativo
Nivel gerencial: personal no administrativo
Jefe: gerente general, asistente de produccion

Subalternos: ninguno

b) Objetivo

Participar directamente en la fabricacion de los productos.

c) Descripcion general

El personal operativo sera el encargado de apoyar en la fabricacién y ensamble de los productos. A la vez cuando sea
necesario apoyara en la instalacién de productos.

d) Descripcion especifica o atribuciones:

Sera el encargado de la fabricacion y ensamble de los productos.

Dar la preparacion respectiva a la maquinaria antes de utilizarla.

Realizar las operaciones y actividades con la herramienta especifica y darle el respectivo acabado.
Realizar las correcciones necesarias.

Dar el acabo final al producto.

Embalar el producto.

Dar el mantenimiento adecuado a la maquinaria después de su uso.

Mantener el orden y limpieza de las areas de trabajo.

© © N o gk~ w DN PR

Participar en la instalacion de productos.

=
=4

Apoyar en las demés actividades que requiere el asistente operativo y el gerente general.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Personal operativo
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Continuacion de la figura 28.
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Descripcion de los perfiles

PERSONAL OPERATIVO

e) Relaciones laborales

Las relaciones que deberd procurar mantener en el trabajo serdn de cordialidad y cooperacién para con sus

superiores, teniendo buena comunicacién y capacidad de apoyo en las distintas actividades de la empresa.

f)  Autoridad

El personal operativo no posee autoridad sobre ningiin puesto, y sus ideas, decisiones y aportaciones deben ser

discutidas con sus superiores y aprobadas por ellos.

g) Responsabilidades

El personal operativo es responsable en lo que a su actividad laboral corresponda, procurando cuidar las herramientas
y maquinaria; ademas de utilizar el material de forma adecuada para evitar desperdicios de material o productos

defectuosos. Asi como de llegar puntualmente en el horario de trabajo establecido y respetar la hora de salida.

h) Especificaciones del puesto

Nivel de Educacién: Educacion Media, preferiblemente con estudios técnicos en el uso de maquinas herramientas

(fresadora, torno, cepilladora, etc.), debido a la complejidad que requieren los productos que se fabrican.

Habilidades y Destrezas: Es indispensable que posea conocimientos en el area metal-mecanica, asi como
habilidades y destrezas utilizando instrumentos de precision como metro, micrometro, feeler para espesores, vernier,

etc., y conocer los procedimientos de produccion.

Experiencia: La experiencia que se necesita para este tipo de puesto es basicamente referente a utilizaciéon de

magquinaria similar, de un afio como minimo.

Elaborado por: Autorizado por: Perfil de puesto:

estudiante epesista Gerente general Personal operativo

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.7.2. Comunicacion entre areas de trabajo

La comunicacién es parte fundamental en una empresa, ya que es un

proceso sistematico que se inicia a partir de la seleccion de cierta informacion

que cada uno realiza frente a una situacién determinada.

Basicamente, la comunicacion principal para esta empresa es entre el

gerente general y el personal operativo, por lo tanto se establecié que al inicio

de cada jornada laboral se debe realizar una reunion con el objetivo de:

Mejorar la calidad del servicio o producto.

Aportar nuevas ideas.

Descubrir puntos de vista nuevos.

Toma de decisiones.

Optimizar el uso de recursos, mediante la innovacion de procesos.
Trabajar en equipo.

Disminuir el nimero de errores.

Establecer relaciones agradables que permitan un ambiente de trabajo
sano.

Lograr una comunicacion asertiva, lo que significa que la informacién se
interprete de la manera correcta, ya que en ocasiones no puede ser clara
y puede provocar conflictos.

Evitar discusiones mediante la comunicacioén clara.

2.4.7.3. Plan de necesidades

Este plan se refiere a la necesidad de personal que se pueda requerir en

un futuro. Para satisfacer estos requerimientos se disefié un procedimiento de

seleccion de personal el cual quedé como se muestra en la figura veintinueve.
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Figura 29. Procedimiento de seleccion de personal
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Descripcion de procedimientos

SELECCION DE PERSONAL

Propésito

Proveer el proceso de integracion de personal, con el propésito de facilitar al personal la induccién en su nuevo
ambiente. Asegurar en la medida de lo posible, la mejor opcion de seleccion de personal que la empresa necesita.

Elevar la calidad del recurso humano con que cuenta la empresa.

Responsables

Gerente general
Secretaria

Normas

I La seleccion y contratacion debera ser realizada por el Gerente General.
1. Todo aspirante a la plaza debera llenar la solicitud de empleo.
Ml Todo empleado nuevo debera entregar la siguiente informacion:
a) Curriculum vitae y fotografia reciente.
b) Fotocopia de cédula.
c) Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
d) Cartas de recomendaciones laborales y personales.
V. Previo incorporar al nuevo empleado al puesto de trabajo debera haber pasado por el proceso de

induccion realizado por el Gerente General.

Documentos relacionados

Solicitud de empleo

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad

Gerente general 1 Presenta la necesidad de una vacante de algin puesto o bien cuando sea
necesario contratar mas personal para actividades determinadas en diversas areas
de la empresa.

Secretaria 2 Promocionara la vacante del puesto, debido al tamafio de la empresa se hara a
través de recomendaciones o anuncios por volantes y ya si tiene la capacidad

adquisitiva a medida que la empresa crezca se recurrira a anuncios por la presa

escrita.
Secretaria 3 Entrega la solicitud de empleo a las personas interesadas en el puesto.
Secretaria 4 Entrega las solicitudes llenas por los candidatos al gerente general.
Gerente general 5 Selecciona los candidatos con base en los requerimientos del puesto.
Gerente general 6 Entrega el listado de los candidatos seleccionados y los horarios en que debe
citarlos a secretaria.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Seleccion de personal
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Continuacion de la figura 29.
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Descripcién de procedimientos

SELECCION DE PERSONAL

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Secretaria 7 Prepara agenda para citar a los seleccionados.
Secretaria 8 Llama a los interesados a una entrevista con el gerente general
Gerente general 9 Realiza la entrevista a cada candidato en el dia y hora convenidos.
Gerente general 10 Revisa curriculum vitae de cada candidato.
Gerente general 11 Finaliza entrevista.
Gerente general 11 Selecciona candidato para ocupar plaza vacante.
Gerente general 12 Informa a secretaria que cite al candidato seleccionado para una segunda
entrevista.
Secretaria 13 Cita al candidato seleccionado.
Gerente general 14 Contrata al candidato seleccionado.
Gerente general 15 Entrega la papeleria completa del candidato seleccionado a secretaria para
archivar.
Secretaria 16 Realiza contrato de trabajo.
Secretaria 17 Adjudica el puesto, legalizando la relacién laboral por medio del contrato individual
de trabajo.
Secretaria 18 Archiva contrato de trabajo.
Secretaria 19 Abre el expediente del nuevo empleado e ingresa a la planilla.
Gerente general 20 Induce al nuevo empleado a la empresa.

Elaborado por:

estudiante epesista

Autorizado por: Procedimiento:

Gerente general Seleccion de personal

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Flujograma de seleccion de personal
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Continuacion de la figura 30.
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Fuente: elaboracion propia.
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Asimismo, el procedimiento para el pago de planilla dentro de la empresa

guedara de la siguiente manera:

En la figura treinta y uno se muestra el procedimiento a seguir para el

pago de planilla.
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Figura 31. Procedimiento de pago de planilla
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Descripcién de procedimientos

PAGO DE PLANILLA

Propdésito

Llevar un control de los movimientos de la planilla de cada empleado, registrando los pagos efectuados a los

empleados de manera eficiente. Eliminar errores y/o mal manejo de las planillas.

Responsables

Gerente general

Secretaria
Normas
l. El pago de planillas sera efectuado semanalmente.
II. Todo pago o anticipo a empleados, serd realizado con cheque no negociable y autorizado por el
Gerente General.
M. Para todo anticipo se debera llenar el formato de anticipo con la respectiva firma del empleado.
V. Para los pagos semanales se debera llenar el voucher de pago, con los datos que ahi se solicitan y la

respectiva firma del empleado (ver anexo).

Documentos relacionados

Voucher de pago

Procedimiento

Responsable Paso No. Actividad
Secretaria 1 Realizar planilla calculando el pago de cada empleado durante la semana.
Secretaria 2 Entregar al gerente general la planilla para ser revisada.
Gerente general 3 Aprueba planilla de pago.
Secretaria 4 Elaboracion de boletas de pago original y copia.
Secretaria 5 Elaboracién de cheques.
Secretaria 6 Entrega de cheques a gerente general para su verificacion y firma.
Gerente general 7 Firma cheques.
Secretaria 8 Entrega a cada empleado boleta de pago y cheque correspondiente.
Empleado 9 Recibe boleta de pago y cheque correspondiente.
Empleado 10 Entrega boleta de pago ya firmada a secretaria.
Secretaria 11 Archiva copia de boleta de pago.
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Pago de planilla
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Continuacion de la figura 31.
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Descripcion de procedimientos

PAGO DE PLANILLAS

Anexos

Boleta de pago

RECIBI DE : Maquinados Precisos FECHA:
LA CANTIDAD DE:

POR:

7 Dias laborados

(+) | 0 Horas Extras

(+) | Bonificacion

(+) | Vacaciones

(+) | Comisiones

(+) | Otros

ielicliolielieliel.e

Total ingresos

IGSS

Préstamo

Anticipo

I~
e e N

Otros

Total de deducciones

ielicliofiolie

TOTAL A RECIBIR: [

Firma:
Nombre del empleado
DPI
Elaborado por: Autorizado por: Procedimiento:
estudiante epesista Gerente general Pago de planillas

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1 Diagndstico previo a larealizacion del plan de contingencia

La seguridad industrial evalia estadisticamente los riesgos de accidentes,
mientras que la parte de higiene Industrial se encarga de analizar las

condiciones de trabajo y, como pueden estas afectar la salud de los empleados.

La importancia de la seguridad e higiene industrial radica en que, cada
afo las cifras de accidentes relacionadas con el trabajo se incrementen. Estos
accidentes provocan pérdidas econémicas y sociales de suma importancia. Asi
que se hace necesario, para las empresas establecer normas de seguridad y

programas de seguridad, a fin de evitar los accidentes.

La seguridad industrial tiene como objetivo proteger a los elementos de la
produccion (recursos humanos, maquinaria, herramientas, equipo y materia
prima), y para esto se vale de la planificacion, el control, la direccién y la

administracion de programas.

Muchas empresas ven la seguridad e higiene industrial como gasto extra,
y no es asi. El empresario debe comprender que los programas de seguridad,
los inspectores, etc., representan una inversion para la empresa, ya que ayudan
a evitar los accidentes y todos los costos directos e indirectos que ellos

conllevan.
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3.1.1. Razones para instalar programas de seguridad

Actualmente existen varias razones para instalar programas de seguridad,

sin embargo, todas estas se pueden clasificar en los siguientes grupos:

o Legales

En Guatemala, las leyes de seguridad e higiene industrial estan
establecidas a través de la Constitucién Politica de la Republica, Reglamento
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y el Codigo de Trabajo. En el
titulo quinto, capitulo Unico del Cédigo de Trabajo de la Republica de
Guatemala.

Cuando ocurre un accidente es la paralizacion de las labores, ya que los
compaferos de trabajo intervienen para ayudar al lesionado por curiosidad y

otras razones incidentales.

La produccion sufre un retardo por el efecto psicolégico que se produce en
los demas trabajadores y se requiere de un tiempo prudencial para alcanzar su

ritmo normal.
Regularmente se produce dafio al equipo, herramientas o al material en

proceso de produccion, la reparacion y los desperdicios de material representan

un gasto que debe agregarse al costo del accidente.
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. Econdémicas

Algunos de los factores que afectan a la productividad en la empresa, a

causa de accidentes son:

o Tiempo perdido por los trabajadores debido a la paralizacion del
trabajo al ocurrir el accidente.

o Tiempo perdido por los funcionarios de la empresa en: ayudar al
trabajador accidentado e investigar las causas del accidente para
evitar su repeticion.

o Hacer los arreglos necesarios para restablecer la labor del
trabajador.

o En caso de requerir un nuevo trabajador, el tiempo necesario en
seleccionarlo, capacitarlo o instruirlo.

o Preparar el informe del accidente.

o Efectuar los tramites necesarios para proporcionar los beneficios al
trabajador.

o Pérdida en la produccion al paralizar el proceso.

o Costo por reparacion de la maquinaria o reposicion del equipo.

o Gastos por pérdida de material.

o Retardo en alcanzar el ritmo normal de produccién, debido al estado
emocional de los trabajadores después del accidente.

o Pérdida en los negocios por no poder cumplir los compromisos y
servicios a los clientes.

o Costos legales por dafios a terceros, si los hubiere.
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. Morales

Las empresas deben adoptar los programas de seguridad por bases
puramente humanas, es decir, evitar el dolor y sufrimiento del trabajador, su

familia y comparfieros ocasionado por los accidentes.

Los accidentes, en el peor de los casos, llegan a costar vidas humanas;
esto produce dafio moral y destrozos en la familia del afectado.

Dichos dafios se reflejan en la actitud de los trabajadores, ya que adoptan

una actitud defensiva en contra de la empresa.

Cuando se produce un accidente, y la empresa no cuenta con un
programa de seguridad, el trabajador adopta el pensamiento de que el dafio
ocurrido por el accidente es culpa de la empresa; de esta forma se empiezan a

resentir fricciones en la relacidon obrero-patronal.

Si una empresa cuenta con un programa de seguridad adecuado o un plan
de contingencia que les indique qué hacer ante una amenaza, el trabajador
sabe que, en caso de algun accidente, la empresa se interesara e intervendra a

favor de su bienestar.
Mediante estas acciones, el trabajador siente la sensacion de proteccion
por parte de la empresa. Es decir, el trabajador observa que a la empresa le

interesa su bienestar.

Como resultado se obtienen actitudes positivas en los trabajadores

produciendo una buena relacion laboral.
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3.1.2. Maquinas y herramientas

Las maquinas y herramientas usadas en la empresa, deberan ser seguras
y en caso de que originen riesgos, no podran emplearse sin la protecciéon

adecuada.

Las partes de las maquinas y herramientas en las que existan riesgos
mecanicos y donde el trabajador no realice acciones operativas, dispondran de
protecciones eficaces, tales como cubiertas, pantallas, barandas y otras, que

cumplirén los siguientes requisitos:

. Eficaces por su disefio

. De material resistente

. Desplazamiento para el ajuste o reparacion

. Permitiran el control y engrase de los elementos de las maquinas

. Su montaje o desplazamiento solo podra realizarse intencionalmente

. No constituiran riesgos por si mismos

Frente al riesgo mecanico se adoptaran obligatoriamente los dispositivos

de seguridad necesarios, que reunirdn los siguientes requisitos:

. Constituiran parte integrante de las maquinas

. Actuaran libres de entorpecimiento

. No interferiran, innecesariamente, al proceso productivo normal
. No limitaran la vista del area operativa

. Dejaréan libres de obstaculos dicha area

. No exigiran posiciones ni movimientos forzados

. Protegeran eficazmente de las proyecciones ultravioletas

. No constituiran riesgo por si mismos
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3.1.3.

Solamente ha ocurrido una emergencia grave en los ultimos diez afios, la

Emergencias ocurridas en los ultimos 10 afios

cual qued6 documentada de la siguiente manera:

o Estudio de accidente de trabajo

A continuacion se encontrara en la figura treinta y dos, la ficha informativa

gue contiene los datos resumidos sobre el accidente ocurrido.

Figura 32. Ficha informativa

© N o gk~ w D

Nombre del accidentado: Rudy Oswaldo Canel Lopez
Edad: 19 afios
Lugar de trabajo: Maquinados Precisos
Tiempo de laborar en la empresa: 1 afio 2 meses
Lugar del accidente: fresa universal # 9
Fecha 10/01/2007
Hora: 10:48 hrs.
Involucrados:
a. Personal calificado de institucion técnica
b. Personal adiestrado en la empresa
Tipo de heridas:
a. Herida profunda en el antebrazo derecho

b. Herida en el dedo mefiique izquierdo.

10. Accion médica: sutura en ambos miembros dafiados

Fuente: Maquinados Precisos.
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. Antecedentes

El miércoles 10 de enero de 2007, el sefior Canel continu6 con el trabajo
asignado el dia anterior, el cual consistia en rectificar las caras laterales de un
juego de brazos (bloques de lamina negra de 2 pulgadas de espesor, 6

pulgadas de ancho, 55 pulgadas de largo y 200 libras de peso.

El supervisor pasé dos veces y se comunicé con el Sr. Rudy Canel

observando que el trabajo se desarrollaba en forma normal.

El sefior Canel solicité una lima para eliminar las rebabas resultantes de la
operacion del rectificado del primer tramo, aproximadamente a los 5 minutos se
escucharon dos fuertes ruidos, como resultado de la caida del bloque de la
fresadora. Al correr los colaboradores hacia el area de la fresadora #9, se

encontro al sefior Canel en el suelo con el bloque sobre su cuerpo.

Al auxiliarlo y levantarle el bloque se observé que el brazo derecho
presentaba una herida profunda en el antebrazo y en el dedo mefique de la
mano izquierda. Por otro lado se le revisaron las piernas las cuales no

presentaron dafio, ya que en esa parte se localizo parte del bloque caido.

Se procedié a darle asistencia médica de urgencia y enviarlo a un centro

de asistencia.
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Fase investigativa del antecedente

o ¢ Doénde ocurri6?

El accidente de trabajo ocurrié en la fresadora universal numero 9,
esta maquina es una fresadora nimero tres robusta y no presenta
problema de condiciones inseguras. Como los automaticos son de
traccibn mecanica exterior tiene sus respectivas guardas para evitar

problemas.

o ¢, Como ocurrié?

El accidente ocurrié cuando el Sr. Canel se coloco atrds de la mesa
principal del lado derecho con la maquina apagada. Hal6 el bloque
hacia la derecha y luego rot6 el bloque aproximadamente 20 grados
del eje de la mesa principal con el objetivo de limar el vértice
resultante del corte efectuado. No se tomd en cuenta que el bloque
se apoyo6 en un tornillo de sujecién, esto provoco que el bloque se

moviera con mas facilidad hacia la persona que halaba el bloque.

Esta operacién defectuosa ocasion6 que el bloque se desestabilizara
y se proyectara contra la humanidad del Sr. Canel. Esto demuestra
gue el Sr. Canel no se anticip6 al peligro y el riesgo (falta de

concentracion) a que se someti6 al halar el bloque hacia su persona
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¢ Por qué ocurrié?
Falta de concentracién y vision del peligro (exceso de confianza), la
operaciéon de rotacion de la pieza nunca la habia ejecutado el Sr.
Canel, quiso maximizar la operacion del limado al tener mayor
longitud de limado.

¢, Qué experiencia previa tiene el Sr. Canel sobre este trabajo?

Aproximadamente, de experiencia de trabajar 15 bloques, por lo que

se puede decir que el trabajo lo conoce muy bien.

¢, Que operacion ejecutaba?

Desplazo6 el bloque de su posicion de trabajo, a una posicién especial
para poder eliminar las rebabas producto del corte. Para esta
operacion es necesario solicitar ayuda.

¢Hubo elementos distractores en el &rea de trabajo?

En el momento del accidente ejecutaba su trabajo en forma normal,

no habia elementos distractores.

¢ En qué momento inicio el proceso del accidente?

El proceso se inicié cuando desplazo el blogue hacia la derecha y no

solicitdé ayuda, el bloque pesa 200 libras.

105



o  ¢Por qué desliz6 el bloque hacia su persona?
Desliz6 el bloque hacia su persona con el objetivo de dejar la mayor
longitud posible para limar, no tomé en cuenta que el bloque estaba
apoyado en un area minima y estaba ya en una posicion inestable.

o ¢, Tuvo conciencia que estaba en riesgo?
No.

o ¢,Cual era su estado de animo?
De acuerdo a la conversacion sostenida minutos antes durante la
visita a su area de trabajo y cuando solicité la lima, era normal. No se
le notd perturbado o con algun problema, incluso dias antes del
accidente.

o ¢, Cual es la version del Sr. Canel?
Indic6 no recordar nada. Luego informé que traté de limar las
rebabas y que la lima se habia atrancado y que esto habia
ocasionado que el bloque se deslizara hacia el piso; y al venirse el
bloque habia quitado el brazo izquierdo.

Reconstruccién del accidente

o  Se inicio la reconstruccion elaborando una pieza de madera de las

mismas caracteristicas fisicas, que la pieza de metal.
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La pieza de madera se desliz6 hacia la derecha y se observd que
esta se apoyaba inicialmente con el tornillo de sujecion

Cuando la pieza de madera se le daba el angulo de 20 grados, la
pieza practicamente quedaba en una posicion inestable y con
facilidad se deslizaba hacia el suelo.

Varias veces se simuld la caida, comprobandose que el Sr. Canel
tratd de sostener la pieza con la mano izquierda, sufriendo una
cortadura en el dedo meifiique y que al quitar la mano en forma

instantanea el bloque acelero su caida.

Posteriormente tratd de sostener el bloque con el antebrazo derecho,
esta parte del cuerpo le sirvioé de apoyo al bloque y en un momento el
bloque se deslizo6 sobre el antebrazo. Esto ocasioné que se le

hiciera la herida en el antebrazo.

Finalmente trat6 de amortiguar la caida del bloque con el cuerpo,

guedando debajo del bloque en el suelo.

3.1.4. Impacto que han generado los accidentes

Estimar los costos directos e indirectos de un accidente de trabajo, en

general, es relativamente facil de medir, cuantificando el monto de los gastos.

Sin embargo, existen multiples efectos causados por los riesgos de trabajo que

son muy complejos y dificiles de cuantificar. Estos, generalmente, pasan

desapercibidos y no son evaluados en su justa magnitud, son lo que impactan

socialmente y se derivan de la suma de los directos mas lo efectos indirectos

originados por los accidentes en el trabajo.
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Los fendmenos que impactan en mayor magnitud y que deben ser

considerados y ponderados por su gran relevancia son:

o Para el trabajador

Afecta directamente a su persona, a sus capacidades personales y a sus

expectativas de desarrollo individual, tales como:

o El sufrimiento fisico y moral

o La disminucion o pérdida de sus capacidades fisicas

o  Ladisminucion de su vida productiva

o La restriccion de su ingreso econdmico y presupuesto personal
o La disminucion de sus expectativas de desarrollo personal

o La disminucion de su esperanza y calidad de vida

. Para la familia

Hubo disminucion de las expectativas de desarrollo de los miembros del
nacleo familiar que dependen del trabajador, asi como aparicion de fenébmenos

de alteraciéon de la dinamica familiar en relacién con:

o La disminucion del ingreso y presupuesto familiar

o La presencia de disfuncion familiar

. Para la sociedad

Desde el punto de vista social de acuerdo a la magnitud de las secuelas
de los riesgos de trabajo y en forma contraria, proporcionalmente a que

funcione la rehabilitacion se presentan fendmenos tales como:
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o Discriminacion laboral
o  Segregacion social
o Conductas antisociales

o) Mortalidad prematura

3.2. Plan administrativo para la prevencién de riesgos y accidentes

La empresa Maquinados Precisos se encarga de fabricar repuestos de
metal con alto grado de complejidad y calidad. Cuenta con personal altamente
calificado que conoce su trabajo con base en la experiencia y capacitaciones
constantes. Sin embargo, a pesar de sus procesos productivos ordenados y
complejos, siempre existe la posibilidad de que ocurra un accidente laboral o

enfermedades producidas por actividades repetitivas y constantes.

A continuacion se describe la metodologia que se utilizara para identificar,
evaluar, controlar y mejorar la seguridad e higiene en la empresa Maquinados

Precisos:

o Describir y conocer las actividades que se realizan en el lugar de trabajo
para identificar las causas que provocan los riesgos, lesiones y accidentes

a los trabajadores.

o Evaluar los riesgos, utilizando la ecuacion de jerarquizacion de impactos,
con base en los criterios establecidos por el evaluador, en este caso se
toman en cuenta: direccion (D), extension (E), duracion (Du), magnitud
(M), probabilidad de ocurrencia (Po), frecuencia (F) y reversibilidad (R). La
aplicacion de los criterios depende de la evaluacion objetiva que haga

cada persona.
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o Establecer las medidas de mitigacion para aminorar el impacto negativo

en el funcionamiento de la empresa.

o Elaboracion de un plan de administracion de riesgos que describa las
estrategias propuestas para mitigar cada uno de los riegos, lesiones y
accidentes, que se encuentren con mas ponderacion en la jerarquia de

impactos.

o Realizar el plan de accién a tomar para aminorar el impacto de las causas

identificadas.

o Definir los factores claves del éxito, para que funcione el plan de

administracion de riesgos en el estudio de impacto ambiental (EIA).

3.2.1. Identificacibn de lesiones tipo ergondmicas, por

accidentes y riesgos laborales

La planta de Maquinados Precisos cuenta con dos areas productivas, una
es el area de soldadura y la otra el area de taller. En donde se realizan las
actividades diarias de los operadores. Debido a la manipulacion de herramienta,
magquinarias, posiciones y actividades varias, se clasificaran las lesiones en tres

tipos: lesiones ergondmicas, lesiones por accidente y riesgos.

Entre las lesiones ergonémicas se encuentran:

o Lumbago

. Enfermedades respiratorias
o Enfermedades auditivas

o Artritis

o Enfermedades oftalmolégicas
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Entre las lesiones por accidente se encuentran:

o Quemaduras
. Fracturas

o Amputaciones
o Aplastamiento

. Cortaduras

Entre los riesgos a que estan expuestos los trabajadores y la empresa,
gue no son problemas que solamente se dan por condiciones internas de

trabajo estan:

. Manifestaciones
. Extorsiones
. Incendios

o Cambios climéaticos
La empresa Maquinados Precisos se evaluard segun los siete criterios

presentados en la tabla 1V; con el fin de poder encontrar el riesgo que mas dafio

cause a la empresa, y prepararla en caso de la ocurrencia.
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Tabla Il. Criterios que se utilizaron para evaluacion de riesgos de la

empresa
CRITERIOS PARA EVALUACION DE RIESGOS EN UNA EMPRESA
Criterios Simbolo Evaluacion Valor Definicion
Positiva 1 Beneficio neto
Direccién D Neutra 0 Ni beneficio ni perjuicio
Negativa -1 Perjuicio neto
. Alta 1 Cierta
Probabilidad de i .
. Po Media 0.9-0.5 Posible o probable
ocurrencia _
Baja 0.4-0.1 Poco probable
Ninguna 0 No se espera ningtin cambio
Se pronostica que habra un cambio algo mayor
que las condiciones tipicas existentes, por lo
Baja 1 general se circunscribe al individuo o al objeto,
pero no trasciende a la empresa (no hay
interrupcion del proceso productivo).
Se pronostica que habra un cambio que supera
Magnitud M . las condiciones tipicas existentes, es un evento
Mediana 2 : -
que afecta a la empresa (hay interrupcion del
proceso productivo por mas de una hora).
Existe un cambio muy significativo a nivel
empresarial, ya que el proceso productivo en
Alta 3 cualquiera de sus fases se ve perturbado, hay
pérdida de miembros o de vida de individuos y
pérdida total de maquinaria y/o equipo, puede
trascender més alla de la empresa.
. Confinado especificamente a un individuo o
Particular 1 ) . . . 9
equipo, sin trascender en magnitud ni duracion.
Se refiere cuando el evento ha afectado a la
Empresarial 2 empresa, en cualquiera de sus procesos de
Extension E P producciébn, méas de wuna persona tuvo
conocimiento o fue testigo participe.
. El evento trasciende fuera de la empresa.
Social 3 . .
Ya sea desde el plano informativo o legal.
Corta 1 Proceso detenido por lo menos de una hora.
. Proceso detenido por mas de una hora y menos
Duracién Du Mediana 2 ]
3 dias.
Larga 3 Proceso detenido por méas de dos dias.
Continua 4 Ocurriria continuamente
Aislada 3 Confinado a un periodo especifico.
Frecuencia = Periddica 2 Ocurre intermitentemente pero repetidamente.
Ocasional 1 Ocurre intermitentemente y esporadicamente.
Accidental 0 Ocurre rara vez
A corto plazo 0 Puede ser revertido en menos de un dia.
. Puede ser revertido en méas de un dia y menos
A mediano plazo 1 ) ;
R quince dias.
A largo plazo 2 Puede ser revertido en méas de quince dias.
Irreversible 3 Efectos permanentemente

Fuente: elaboracion propia, con datos de: SARCENO LEMUS, Wilder Rodolfo. Estudio de
factibilidad para el establecimiento de una plantacion de aguacate en el municipio de Jutiapa,

departamento de Jutiapa. p.83.
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3.2.2. Evaluacion de lesiones y riesgos

Para continuar con la elaboracién del plan administrativo, se utilizo la
ecuacion de jerarquizacién de impactos, con base en los criterios establecidos
por el evaluador, en este caso se toman en cuenta: direccion (D), extension (E),
duracion (Du), magnitud (M), probabilidad de ocurrencia (Po), frecuencia (F) y
reversibilidad (R). La aplicaciéon de los criterios depende de la evaluacion
objetiva que haga cada persona. La ultima casilla J es el resultado de aplicar la
férmula de jerarquizacion, donde detalla cual de todas las lesiones, accidentes
y/o riesgos son los que provocan el mayor dafo e impacto a la empresa y a las

personas, individualizando y generalizando con base en los criterios.
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Tabla lll.  Evaluacion de lesiones y riesgos

Lesion/ D|Po|M|E|Du|F|R]|Cal J
Factor de ;
accidente
riesgo y riesgo
Lumbago -1108(1(|1]1|2)|2|-6]|C
-1 )101)1f1j1(1j1]1-1|8B
Enfermedades
respiratorias
Lesiones 110411211 |1]j0|-2|8B
ergonémicas E”fem’!‘?dades
auditivas
Artritis -1]1o01)1f1f1f{1]0]|]-0fB
1104112121 |1]j0]-2|8B
Enfermedades

oftalmoldgicas

11052111 ]1)1|-3|8B

Quemaduras
Fracturas 110311112 |112]-2|8B
Lesio_nes por Amputaciones -1]o1f1)1]11]1|3|-1|8B
accidente
Aplastamiento 1105121312 (1(3]-6|C
Cortaduras -1103]1 1]1]|0f-1]8B
Manifestaciones | "1 [ 0-5] 2 213(0)-4|8B
Extorsiones -1jos5f(1f111)2(2|-4|8B
Riesgos Incendios 11053 2|0]|3|-6|C
1105212111114 8B

Cambios
climatologicos

Fuente: elaboracion propia, con criterios utilizados para evaluacion de riesgos de una empresa.

Como se puede observar en la tabla Ill, el mayor impacto negativo lo
recibird la empresa si ocurren lumbagos, aplastamiento e incendios. Esto se
determina usando el criterio del evaluador. Estas lesiones, accidentes y/o
riesgos, se enfocan en la persona y en la empresa como tal. Mitigando estos
tres incidentes, se puede decir que se aplicaria la regla del 80/20 o analisis de
Paretto, que dice que el 20 por ciento de los causas provoca el 80 por ciento de

los efectos.
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3.2.3. Sistema de evaluacion

Luego de calificar los riesgos y lesiones, se procede a jerarquizar cada
uno de estos. Para ello se utiliza la formula que permite encontrar la
jerarquizacion (ver figura 32). A continuacion se muestra el sistema de

evaluacion utilizado.

Tabla IV. Sistema de evaluacion

Jerarquizacion Descripcién Rango (Ca) (X)
(Je)

Importancia

A N 0ai5 0

Positiva

Importancia

B , 5a0 11

negativa menor

Importancia

C negativa -10a-5.1 3
moderada
Importancia

D -15a-10.1 0

negativa mayor

Fuente: elaboracion propia, con datos de: SARCENO LEMUS, Wilder Rodolfo. Estudio de
factibilidad para el establecimiento de una plantacién de aguacate en el municipio de Jutiapa,

departamento de Jutiapa. p.85.

Figura 33. Formula para evaluar

Ca=DxPox(M+E+Du+F +R)

Fuente: elaboracion propia, con datos de: SARCENO LEMUS, Wilder Rodolfo. Estudio de
factibilidad para el establecimiento de una plantacién de aguacate en el municipio de Jutiapa,

departamento de Jutiapa. p.79.
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3.2.4. Medidas de mitigacion

Lo que sirve como base para detallar este plan de administracion de
riesgos, es encontrar las medidas de mitigacion que se deben de tomar,
analizando cada idea. Por ejemplo: para evitar los incendios, seria
recomendable hacer una adecuada sefializacion de extintores, un mapeo del
lugar, donde se muestren las rutas de evacuacion y las alternativas para
desocupar el mismo. Sin embargo, se necesitan medidas que puedan cumplir
no solo con una causa, sino que sea un plan integral, que permita a la vez
relacionar todas ellas. Esto se hace, con el fin de buscar la mejora continua, sin
tener una elevacion de costos, y cubriendo moderadamente todas las

necesidades.

Por tal razon, a continuacion se presentan las ideas y el impacto que
causarian en su realizacion. Se califican con un sistema binario, 1 y 0. El
namero 1 se refiere a que esta medida de mitigacion ayuda a contrarrestar la

causa, y 0, a que esta medida de mitigacion no tiene relacion con la causa.

Por ejemplo, el riesgo que se analiza es el lumbago, las medidas de
mitigacion a calificar son: uso de equipo de seguridad, revisién periddica del
control del mantenimiento preventivo, el redisefio de las estaciones de trabajo, y
las capacitaciones para la correcta utilizacion de maquinaria. Entonces, el
lumbago tiene que ver con: uso de equipo de seguridad adecuado, redisefio de
las estaciones de trabajo y las capacitaciones para la correcta utilizacién de
maquinaria. Y asi sucesivamente se va calificando cada lesién, riesgo y/o
accidente. El criterio varia dependiendo del evaluador. A continuacion se detalla
una tabla resumen de las medidas de mitigacion, los planes, y se muestra al

final su calificacion.
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Tabla V. Medidas de mitigacion

. Revision periédica | Redisefio de Capacitaciones
- . Uso de equipo
Factor de Lesién/ accidente . del control de las parala correcta
. . de seguridad o . o
Riesgo y riesgo mantenimiento estaciones utilizacion de
adecuadamente ) . .
preventivo de trabajo maquinaria
Lumbago 1 0 1 1
Enfermedades
. . 1 0 1 1
respiratorias
Enfermedades
) - 1 1 1 0
Lesiones auditivas
ergonémicas Artritis 1 0 0 1
Enfermedades
] 1 1 1 1
oftalmolégicas
Quemaduras 1 0 1 1
Fracturas 1 0 1 1
) Amputaciones 1 0 0 1
Lesiones por
. Aplastamiento 1 1 0 1
accidente
Cortaduras 1 0 0 1
Manifestaciones 0 0 0 0
Extorsiones 0 0 0 0
Riesgos Incendios 0 1 1 1
Cambios
. - 0 0 0 0
climatologicos
Totales 10 4 7 10

Fuente: elaboracion propia.

Como se puede observar al final de la tabla V, las dos medidas de
mitigacion que ayudaria a reducir los riesgos, lesiones y/o accidentes, son: el
uso adecuado de equipo de seguridad, y las capacitaciones para la correcta
utilizacién de maquinaria. Estas conclusiones, sirven para formar los planes de

accion.
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3.2.5. Planes de acci6n

El plan de accién es una herramienta que ayuda a llevar a cabo
estrategias para evitar que las lesiones, accidentes y/o riesgos causen un
impacto negativo sobre la empresa. Se realizan con el resultado de las medidas
de mitigacion, las cuales estan evaluadas previamente. Lo que se busca es
tener un plan administrativo integral y eficiente, al mejor costo, que ayude a
mitigar todas las causas que provocan una lesién, accidente y/o riesgo para el
empleado como persona independiente y para la empresa. Llevando consigo la
mejora continua y la iniciativa para la creacion de mas planes, mejorando las

estrategias, y reduciendo costos.

3.25.1. Plan de accion 1

El primer plan de accién que se presenta es para el uso adecuado de
equipo de seguridad industrial, ya que estos son parte vital para desempefiar
cualquier tipo de labor que se desarrolle dentro de las instalaciones de la

empresa.

Estos dispositivos se encargan de evitar el contacto directo con
superficies, ambiente y cualquier otro ente que pueda afectar negativamente su
existencia, aparte de crear comodidad en el lugar de trabajo. El equipo de

proteccion que se debe utilizar es el siguiente:
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Tapones auditivos: se utilizan como proteccién cuando estan muy cerca

de la maquinaria ruidosa durante periodos de tiempo muy largos.

Figura 34. Tapones auditivos

Fuente: http://www.ipscmaster.com/index/pg.5.19.html. Consulta: 4 de enero de 2013.

Lentes de proteccion: utilizados como proteccidn contra la viruta,
escamas, chispas volantes y trabajo de metales a altas temperaturas que

pueda generar el material que se utiliza en la maquinaria.

Figura 35. Lentes de proteccién

Fuente: http://www.comaudi.com/equipos-poteccion-personal-productos-visual-4.shtml.
Consulta: 4 de enero de 2013.
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Lentes antideslumbrantes: permiten que el soldador pueda ver mientras

esta soldando y para filtrar los rayos perjudiciales de la soldadura.

Figura 36. Lentes antideslumbrantes

Fuente: http://www.google.com.gt/images. Consulta: 4 de enero de 2013.

Guantes: protegen las manos y las mufecas contra los rayos del arco y
para detener las chispas cuando se hace la soldadura en posicidon

incomoda.

Figura 37. Guantes

Fuente: http://www.boxer.com.mx/guante_para_soldador_no3.html. Consulta: 4 de enero de
2013.
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o Cinturones de seguridad: utilizados para soportar tensiones relativamente
leves durante el desempefio de una tarea. Estas tensiones rara vez

excederan el peso total estético del usuario.

Figura 38. Cinturones de seguridad

Fuente: http://www.dipsa.com/Dipsa/ARTICULOS/P-LUMB.htm. Consulta: 4 de enero de 2013.

A continuacion se presenta en la tabla VI las necesidades para llevarlo a

cabo.
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Tabla VI.

Plan de acci6n 1

Tiempo de L . Costo .
. . Justificacién Equipo . Operarios | Costo total
implementacion unitario
i . Fabricada de material aislante,
7 dias hébiles,
i y de tela gruesa. Abertura
después de la Gabacha Q.90,00 5 Q.450,00
L frontal, y una bolsa en la parte
cotizacion.
de adelante.
100% cuero, tallas disponibles,
7 dias hébiles, suelas vulcanizadas,
} . . . Botas punta
después de la antiderrapante, antideslizante, d Q.375,00 5 Q. 1875,00
e acero
cotizacion. tobillera alta y acolchonada
para el confort.
i . Resisten trabajos abrasivos
7 dias habiles, ) o
3 ligeros, y exposiciones a
después de la . i Guantes Q. 45,00 5 Q.225,00
L agentes quimicos en periodos
cotizacion.
cortos. Protegen del calor.
Fabricados en cuero y
o recubiertos con algodon,
14 dias habiles, . . . i
i ajustables, con tirantes, y con Cinturén de
después de la Q.250,00 5 Q.1 250,00
L ancho de espalda de 9 fuerza
cotizacion.
pulgadas y frontal de 7
pulgadas.
7 dias habiles, Fabricados de espuma,
i Tapones
después de la conectados por una cuerda y . Q. 10,00 5 Q. 50,00
L auditivos
cotizacion reusables
Proteccion extra en ambientes
7 dias hébiles, sucios y polvosos. Resistente
3 . Lentes de
después de la contra impactos a alta » Q. 20,00 5 Q. 100.00
L . proteccion
cotizacién velocidad. Espuma de
poliuretano suave y flexible.
Con proteccion lateral para
i . extraproteccion contra
7 dias habiles, i .
i particulas volatiles; de Lentes
después de la ) ) Q.60,00 5 Q. 300,00
L policarbonato resistenete al deslumbrantes
cotizacion .
impacto, bloqueadores de la
raidacion peligrosa UVA y UVB.
Total Q.4 250,00

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.5.2.

Plan de accién 2

El segundo plan de accion que se presenta, son las capacitaciones para la

correcta utilizaciéon de maquinaria, el uso adecuado de equipo de seguridad. A

continuacion se presentan las necesidades para llevarlo a cabo.

Tabla VII.

Plan de accién 2

Costo

Tiempo requerido Justificacion Capacitacion L Operarios | Costo total
unitario
Programar, ejecutar, y controlar
el buen funcionamiento de las Manejo de
18 horas o - o Q.300,00 8 Q. 2 400,00
maquinarias que utilizan con maquinaria
frecuencia y eventualmente.
Coordinar en un tiempo 6ptimo .
. y Habilidad
8 horas el pensamiento y la reaccion ) ) Q. 75,00 8 Q.600,00
) Psicomotriz
ante un determinado estimulo.
Interpretacién de datos )
) L Razonamiento
numéricos, realizacion de .
6 horas ) o numérico y Q.100,00 8 Q.800,00
estrategias y decisiones para -
o l6gico
alcanzar objetivos.
Total Q.3 800,00

Fuente: elaboracion propia.

3.2.5.8.

Factores claves de éxito

Para garantizar el cumplimiento de las medidas de mitigacion y las

medidas de seguridad recomendadas, se calificara a los trabajadores, donde se

incluira el uso del equipo de seguridad, la limpieza y desinfeccion del area de

trabajo y los equipos utilizados.

Se debe contar con el apoyo de la Gerencia General, para llevar a cabo la

implementacién del plan de administracion de riesgos.
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Los factores claves de éxito son los siguientes:

o Verificar la utilizacion de equipo de seguridad.

o Calificar el mantenimiento de las areas de la planta.

o Contar con el apoyo de la Gerencia General para la implementacion del
plan de administracion de riesgos.

o Involucrar a todo el personal de trabajo.

3.2.6. Plan de preparacion ante emergencias

Una parte muy importante en un plan de prevencién es la elaboraciéon de
los procedimientos y lineamientos adecuados, para llevar a cabo la evacuacion
de las instalaciones, su importancia radica que estos estan directamente
dirigidos a salvaguardar la vida e integridad fisica de las personas que se

encuentren dentro la empresa, ya sea laborando o por otros motivos.

Al momento de activarse la alarma se debe iniciar una evacuacion parcial
o total segun lo indique la interpretacion de la alerta, basicamente los pasos que

se deben seguir en este proceso son los siguientes.

o En toda evacuacion, el coordinador del plan sera el responsable de indicar
las instrucciones al personal a su cargo, segun los procedimientos

establecidos.
. Cada integrante realizara una inspeccion del sector que le sea encargado,

verificando que todos los interruptores centrales de energia se encuentren

apagados.
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o En la inspeccion debe cerciorarse que no quede ninguna persona en el
area, independientemente de que se trate de visitantes o personal de

servicios externos.

o Todo el personal debe ser dirigido a los puntos establecidos como
seguros, en estos se debera enlistar a las personas presentes, con la

finalidad de confirmar la evacuacion absoluta.

Los lineamientos generales de evacuacion son importantes al momento de

ocurrir una emergencia, a continuacion se detalla los principales:

o Las rutas de evacuacion deben estar claramente identificadas vy

sefalizadas.

o Para lograr una adecuada evacuacion se sugieren las siguientes acciones

y conductas:

o) Mantener la calma.

o Eliminar obstaculos en la via de evacuacion.

o  Evacuacion debe ser un proceso rapido y ordenado, evitar el panico
y la aglomeracion.

o No intentar llevar objetos personales.

o No intentar recoger objetos que se caigan.

o Promover la ayuda mutua.

o  No volver entrar en areas evacuadas.

o Desconectar los enchufes eléctricos que sea posible.

o Mantener libre los teléfonos y radios, a menos que se utilicen para

coordinar las acciones del plan de contingencia.
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. Prioridades de evacuacion

o) Personal humano.

o Bienes de servicios, documentacion y equipos necesarios para la

asistencia médica.

3.2.7. Planificacion de simulacros

o Objetivos

o  Si bien las hipotesis que se consideran para un ejercicio practico de
evacuacion no coinciden exactamente con las condiciones de un
caso real de emergencia (fuego, explosion, etc.), que seran las que
determinarian la estrategia de evacuacion a adoptar, con esta
experiencia lo que se pretende es comprobar la viabilidad del Plan de

Emergencia.

o Los resultados ayudaran a detectar carencias y a definir las medidas

correctivas correspondientes, a efectos de evacuacion.

o  Otro objetivo es mecanizar la conducta de los trabajadores de la
empresa ante una emergencia, con esto se logra minimizar la
posibilidad de que surjan situaciones de péanico y se optimiza el

tiempo de evacuacion.

. Tiempos de evacuacion

Con caracter general se pueden considerar tiempos adecuados para la

evacuacion de un edificio los siguientes:
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o  Diez minutos para la evacuacion total del edificio

o  Tres minutos para la evacuacion de cada una de las &reas.

Se estima que la duracion total de un simulacro de evacuacion no deberia

ser superior a veinte minutos.

o Instrucciones previas

Para la realizacién de este ejercicio practico, y con la finalidad de simular
una situacion lo mas cercana posible a la realidad, en caso de existir varias
salidas al exterior, debera considerarse una de ellas bloqueada, debiendo

utilizarse Unicamente las restantes vias de salida existente

El simulacro debera realizarse en la situacion de maxima ocupacion del
edificio, durante su jornada laboral, asi como con la disposicion normal de
mobiliario, pero sin que los trabajadores hayan sido previamente alertados del

dia, ni de la hora del ejercicio.

Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con colaboracion exterior
(Cruz Roja, Bomberos, etc.), ya que se trata de un ejercicio interno del centro
sin causa real de emergencia. Por otro lado, una evacuacién por motivos reales,
también suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando Unicamente con los

medios propios.

Si el personal evacuado debe salir de la empresa y ocupar zonas ajenas al
mismo, se tomaran las precauciones oportunas en cuanto al transito, para lo
cual, si fuera necesario, debe advertirse previamente a las autoridades o

particulares, correspondientes.
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Igualmente, y con varios dias de antelacion a la realizacién del simulacro,
se informard a los trabajadores de los pormenores y objetivos de este ejercicio y

se les explicaran las instrucciones que deberan seguir.

No se utilizaran en el simulacro salidas que no sean las normales del
edificio. No se consideran como salidas las ventanas, puertas a terrazas, patios
interiores entre otros. En caso de existir escaleras de emergencia, estas se

utilizaran con el objetivo de comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento.

. Instrucciones orientativas para los trabajadores

Cada trabajador debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones

gue el coordinador indique y en ningun caso debera seguir iniciativas propias.
Los trabajadores a los que se les haya encomendado, por parte del
coordinador funciones concretas, se responsabilizaran de cumplirlas y de

colaborar con el coordinador en mantener el orden del grupo.

Los trabajadores no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar

obstaculos y demoras.

Los trabajadores que, al sonar la sefal de alarma se encuentren en los

bafios, deberan incorporarse con toda rapidez al grupo.

Todos los movimientos deberan realizarse rapidamente, pero sin correr,

sin atropellar, ni empujar a los demas.
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Los trabajadores deberan realizar este ejercicio en silencio y con sentido
del orden y ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que

tengan dificultades o sufran caidas.

Asimismo, deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el
mobiliario y maquinaria, utilizando las puertas con el sentido de giro para el que

estan previstas.

En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que
durante el ejercicio dificulte la salida, ser4 apartado por los trabajadores, si
fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del

objeto.

. Puntos de reunidn

Una vez desalojado el edificio, los trabajadores se concentraran en los
lugares previamente designados como puntos de reunion por el Plan de
Emergencia, siempre bajo el control del coordinador, quien comprobara la

presencia de todos los trabajadores de la empresa.

° Finalizacion del simulacro

Finalizado el ejercicio de evacuacion, indicado mediante una sefial sonora
o similar preestablecida, los equipos de alarma y evacuacion inspeccionaran
sus areas de influencia, con el objetivo de detectar las posibles anomalias o

desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Al mismo tiempo, los trabajadores regresaran a sus areas de trabajo y

continuaran con las actividades que realizaban cuando se inicio el simulacro.
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4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1. ¢Por qué capacitar?

Hay muchas razones por las cuales una organizacion debe capacitar a su
personal, pero una de las mas importantes es el contexto actual. Y con esto se
reflere a que se vive en un contexto sumamente cambiante. Ante esta
circunstancia, el comportamiento se modifica y se enfrenta constantemente a
situaciones de ajuste, adaptacion, transformacion y desarrollo y es por eso que

se debe estar siempre actualizado.

Por lo tanto, las empresas se ven obligadas a encontrar mecanismos que
les garanticen resultados exitosos en este dinamico entorno. Ninguna
organizacién puede permanecer tal como esta, ni tampoco su recurso mas
preciado (su personal) debe quedar rezagado y una de las formas mas

eficientes para que esto no suceda es capacitando permanentemente.

Las personas son esenciales para la organizacion y ahora mas que nunca,
su importancia estratégica esta en aumento, ya que todas las organizaciones
compiten a través de su personal. El éxito de una organizacion depende cada
vez mas del conocimiento, habilidades y destrezas de sus trabajadores. Cuando
el talento de los empleados es valioso, raro y dificil de imitar y sobre todo
organizado, una empresa puede alcanzar ventajas competitivas que se apoyan

en las personas.
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Por esto, la raz6n fundamental de por qué capacitar a los empleados
consiste en darles los conocimientos, actitudes y habilidades que requieren
para lograr un desempefio 6ptimo. Porque las organizaciones en general deben
dar las bases para que sus colaboradores tengan la preparacién necesaria y
especializada que les permitan enfrentarse en las mejores condiciones a sus
tareas diarias. Y para esto no existe mejor medio que la capacitacion, que
también ayuda a alcanzar altos niveles de motivaciones, productividad,

integracion, compromiso y solidaridad en el personal de la organizacion.

Algunos motivos concretos por los cuales se emprenden programas de
capacitacién son: incorporacion de una tarea, cambio en la forma de realizar
una tarea y discrepancia en los resultados esperados de una tarea. Asi también

el ingreso de nuevos empleados a la empresa.

4.1.1. Elementos y caracteristicas

La capacitacion continua significa que los trabajadores se deben encontrar
preparados para avanzar hacia mejores oportunidades, ya sea dentro o fuera

de la empresa.

Este proceso se compone de algunos elementos que a continuacion se

presentan:

o Analizar las necesidades: identifica habilidades y necesidades de los
conocimientos y desempefio.

o Disefar la forma de ensefianza: aqui se elabora el contenido del programa
folletos, libros, actividades. Etc.

o Validacién: aqui se eliminan los defectos del programa y solo se presenta

a unos cuantos, pero que sean representativos.
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Aplicacion: se aplica el programa de capacitacion

Evaluacion: se determina el éxito o fracaso del programa

4.1.2. Objetivos y beneficios

Objetivos de la capacitacion

o Proporcionar a la empresa el recurso humano altamente calificado en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor
desempefio de su trabajo.

o Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través
de una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

o Lograr que se perfeccionen los empleados en el desempefio de sus
puestos tanto actuales como futuros.

o  Mantener a los empleados permanentemente actualizados frente a
los cambios cientificos y tecnolégicos que se generen
proporcionandoles informaciéon sobre la aplicacion de nueva
tecnologia.

o Lograr cambios en su comportamiento con el propésito de mejorar
las relaciones interpersonales entre todos los miembros de la

empresa.

Como beneficia la capacitacion a las empresas

o  Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas

o Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles

o Eleva la moral de la fuerza de trabajo

o  Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion

o  Crea mejor imagen
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o  Mejora la relacién jefe — subordinado

o  Esun auxiliar para la comprension y adopcion de politicas
o Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas
o Promueve el desarrollo con vistas a la promocion

o  Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes

o Incrementa la productividad y calidad del trabajo

o  Ayuda a mantener bajos los costos

Beneficios para el individuo que repercuten favorablemente en la empresa

o Ayuda al individuo en la solucién de problemas y en la toma de
decisiones.

o Aumenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

o Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

o  Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

o Permite el logro de metas individuales.

o Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y

adopcion de politicas

o Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos
o Ayuda en la orientacion de nuevos empleados

o Proporciona informacion sobre disposiciones oficiales
o Hace viables las politicas de la organizacion

o Proporciona una buena atmdésfera para el aprendizaje

o Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar
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4.2. Programa de capacitacion

La programacion de las capacitaciones proporcionadas por el estudiante al
personal de la empresa, se realiz6 con base en las necesidades presentadas
con el fin complementar la fase técnica profesional y la fase de investigacion
formada por el plan de contingencia para la empresa Maquinados Precisos

Loarca.

Conforme a las necesidades de capacitacion mencionadas anteriormente,
estas se llevaran a cabo segun la planeacién y programacion presentada en las
tablas VI, VIl y VIl que se muestran a continuacion, respectivamente, para cada
una de las capacitaciones realizadas en la empresa Maquinados Precisos

Loarca.

4.2.1. Planificacion

Las capacitaciones se impartieron en horarios y dias que no afectaran los

programas de produccion de la empresa.
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Tabla VIII. Plan de prevencion ante desastres

Plan de prevencion ante desastres

v Informar al personal sobre los riesgos a los que esta expuesta la
empresa.
Objetivos v Mostrar las normativas de seguridad e higiene industrial.
v Indicar los recursos con los que se cuenta en caso de emergencia, asi
como rutas de evacuacion.
Instructor Epesista de Ingenieria Industrial.
Receptor Personal de la empresa.
v Bases legales sobre seguridad e higiene industrial.
v Historial de accidentes.
Contenido v Normativas de seguridad e higiene industrial.
v Uso de recursos para mitigar dafios en caso de emergencia y proteccion
personal.
v Recorrido por las instalaciones.
o Exposicion de los contenidos por el instructor.
Actividades .
v Espacio para preguntas por parte del personal.
Material didactico v Presentacion con diapositivas de los temas.
Duracion 1 hora.
Fecha 17 /07 / 2009.
Horario De 08:00 a 09:00 horas.
Ubicacion Instalaciones de la empresa.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla IX. Materiales peligrosos y el fuego

Materiales peligrosos y el fuego

v Identificar los equipos para combatir incendios.
o v Conocer la forma correcta de combatir incendios utilizando extintores.
Objetivos ) ) o
v Comprender la importancia del buen uso y mantenimiento de los
extintores
Instructor Epesista de Ingenieria Industrial.
Receptor Personal de la empresa.
v Materiales peligrosos.
v El fuego y sus caracteristicas.
Contenido v Clasificacién de fuegos.
v Equipos para el combate de incendios.
v Como utilizar lo extintores.
v Tipo de extintores.
o v Exposicion de los contenidos por el instructor.
Actividades )
v Espacio para preguntas por parte del personal.
Material didactico v Presentacion con diapositivas de los temas.
Duracion 2 horas.
Fecha 14 /08 /20009.
Horario De 08:00 a 10:00 horas.
Ubicacién Instalaciones de la empresa.

Fuente: elaboracidon propia.
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Tabla X.

Recomendaciones y normas de seguridad en el trabajo

Recomendaciones y Normas de seguridad en el trabajo

v Presentar a los operarios las normas para operar la maquinaria.
o v Asegurar la comprensién sobre la seguridad y los riesgos al no cumplir las
Objetivos ]
recomendaciones.

v Concientizar acerca del uso del equipo de seguridad industrial..
Instructor Epesista de Ingenieria Industrial.
Receptor Personal de la empresa.

v Recomendaciones de proteccion personal.

v Proteccion durante el trabajo.
Contenido v Normas de seguridad para tornos.

v Normas de seguridad para perforadoras.

v Normas de seguridad para fresadoras.

v Normas para evitar riesgos en soldadura oxiacetilénica y eléctrica.

o v Exposicion de los contenidos por el instructor.

Actividades .

v Espacio para preguntas por parte del personal.
Material didactico v Presentacion con diapositivas de los temas.
Duracion 2 horas.
Fecha 11/09/2009.
Horario De 08:00 a 10:00 horas.
Ubicacion Instalaciones de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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o Capacitacion sobre seguridad e higiene industrial

Como parte del programa de seguridad e higiene industrial, toda persona
gue ingrese a las instalaciones del taller y area de soldadura debe recibir las

indicaciones sobre las normas y politicas de seguridad que se deben seguir al

momento de desplazarse por las areas mencionadas.

El contenido de dicha induccion se resume en la informacion siguiente, ver

figura treinta y nueve.

Figura 39.

10.

Normas de seguridad e higiene industrial

Esté terminante prohibido fumar en cualquier area de la
empresa.

Prohibido el uso de reproductores de masica y celulares
en las areas de trabajo.

El uso de equipo de proteccion personal es obligatorio.
Prohibido ingerir alimentos y bebidas en los puestos de
trabajo.

Prohibido ingresar armas de cualquier clase a la
empresa.

Conocer las salidas de emergencia de la empresa, en
caso de evacuacion siga las instrucciones del
coordinador.

Aseglrese que los equipos para el combate de
incendios se encuentren en buenas condiciones de
operacion.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada durante y
al final de cada jornada.

No obstaculizar el equipo contra incendios, puertas y
pasillos de emergencia con algun equipo o producto.
Utilice las herramientas solo para el trabajo para el cual

fueron disefiadas.
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Continuacion de la figura 39.

11. Los desechos que se produzcan deben ser depositados
en los recipientes destinados separados por tipo segin
sea papel, plasticos o basura.

. No dejar herramienta tirada, utilizar lugares destinados
para su almacenamiento.
. Prohibido ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las

instalaciones de la empresa.

. No ingresar a la empresa en estado de ebriedad.

. Prohibido usar joyas dentro de las areas de taller y
soldadura (anillos, cadenas, etc.).
. Se prohibe correr o hacer bromas dentro de la planta

de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
o Capacitacion sobre materiales peligrosos y el fuego
Debido a la naturaleza de los materiales y productos con los que se
trabaja en la empresa, los incendios son uno de los riesgos industriales mas
importantes, por lo cual surge la necesidad de la capacitacion sobre la

mitigacion de estos, dicha capacitacién fue impartida al personal.

A continuacién se presenta el contenido de la capacitacion.
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o Materiales peligrosos

Cualquier sustancia capaz de dafar a las personas, el ambiente o los
bienes cuando escapan de sus recipientes o quedan fuera de control. Por
ejemplo; gasolina, petréleo, acidos, gas licuado, amoniaco, hipoclorito de calcio

tolueno alcohol, etc. Pueden afectar de la siguiente manera:

o Riesgo fisico: intercambio violento de energia por encima ala resistencia

del cuerpo, provocando lesiones y enfermedades.

o  Quemaduras, por la combustion de inflamables u otros productos
quimicos.

o  Golpes, por proyeccion de partes por alguna explosion.

o  Cortaduras, al manipular envases dafados.

o) Radiacion, por materiales radioactivos.

o Riesgo bioldgico: dafio serio produciendo enfermedades a través de:

hongos, toxinas, parasitos, bacterias.

o Riesgo quimico: dafio producido por la misma naturaleza quimica de los

materiales peligrosos.

o Acidos y bases, por su capacidad corrosiva, queman la piel y los
0j0s.

o  Venenos, son téxicos al ser inhalados y al contacto con la piel.

o Combustibles e inflamables, son irritantes a la piel y peligrosos por
su potencial de inflamarse y explotar en determinadas

concentraciones. Sus vapores pueden producir asfixia.
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o Gases, dafian por su capacidad irritante, venenosa, inflamable,

oxidante, asfixiante, explosiva, anestésica, etc.

o Los materiales peligrosos pueden ingresar al cuerpo por las siguientes

vias:

o  Via respiratoria: la mas comun, porque la mayoria de los téxicos se
mezclan con el aire que respiramos, ingresando al organismo por los

pulmones y la sangre.

o  Viacutanea: ingresan al cuerpo al ser absorbidos por la piel, al existir
heridas o cortes, se facilita el ingreso de dichos productos.

o  Viadigestiva: ingresan al tragar saliva que lleva productos presentes
en el aire o al fumar o comer en areas con presencia de
contaminantes. Afecta boca, garganta, estbmago, higado, rifiones,

etc.

o El fuego

El fuego es consecuencia del calor y la luz que se producen durante las

reacciones quimicas, denominadas estas de combustion.

En la mayoria de los fuegos, la reaccion de combustion se basa en el
oxigeno del aire, al reaccionar este con un material inflamable, tal como la
madera, ropa, papel, petréleo, o los solventes, los cuales entran en la

clasificacién quimica general de compuestos organicos.

142


http://www.monografias.com/trabajos5/natlu/natlu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tdequim/tdequim.shtml#REACC
http://www.monografias.com/trabajos14/impacto-ambiental/impacto-ambiental.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/aire/aire.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/transformacion-madera/transformacion-madera.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/petro/petro.shtml#pe
http://www.monografias.com/trabajos10/clorofa/clorofa.shtml

La mayoria de las personas que mueren en incendios, mueren a
consecuencia del efecto toxico del humo y de los gases calientes, y no como

consecuencia directa de las quemaduras.

o Triangulo del fuego

Los tres elementos del fuego pueden representarse mediante el triangulo

gue se muestra en la figura cuarenta.

Figura 40. Triangulo del fuego

REACCION EN
CADENA
4
Q
N ”~
S @
Q y
5
&)
CALOR

Fuente: http://cincosildo-elmundodelosbomberos.blogspot.com/2009/04/teoria-basica-del-

desarrollo-de.html. Consulta: 10 de enero de 2013.

Si el triangulo esta incompleto no podra producirse fuego. La base sobre lo
que se apoya la prevenciéon del fuego y la lucha contra el mismo consiste en

romper el triangulo del fuego.

En general, la reaccion de combustion reside en el oxigeno del aire para
que este apoye la combustion, pero esta no es la Unica fuente de oxigeno, en

Su estructura para quemarse sin que el aire ayude, solamente requiere calor.
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La posibilidad de que un material se queme, depende de sus propiedades
fisicas, a la vez por sus propiedades quimicas; por regla general, los materiales
son inflamables solamente en estado de vapor, son pocos los sélidos o los
liquidos que arden directamente. La formacién de vapor procedente de solidos

o liquidos se controla facilmente mediante su temperatura.

En la prevencién de fuegos, el conocimiento de la capacidad de un
material para formar vapores y de la temperatura requerida para que dichos
vapores se inflamen, es muy importante, sin calor o sin una fuente de ignicion,
el material inflamable puede utilizarse normalmente con plena seguridad en

cuestiéon de su riesgo de incendio.

° Combustible

Este puede ser cualquier material combustible, ya sea soélido, liquido o
gas. La mayoria de los sélidos y liquidos se convierten en vapores 0 gases

antes de entrar en combustion.

. Oxigeno

El aire que se respira estd compuesto de 21 por ciento de oxigeno. El
fuego requiere una atmésfera de por lo menos 16 por ciento de oxigeno. El

oxigeno es un carburante, es decir activa la combustién.

. El calor

Es la energia requerida para elevar la temperatura del combustible hasta
el punto en que se despiden suficientes vapores que permiten que ocurra la

ignicioén.
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Clases de fuego

Fuego tipo A: el provocado por la combustién de materiales sélidos
de tipo orgéanico, y cuya combustion tiene lugar, normalmente con
formacion de brasas, por ejemplo: madera, telas papel, hule,

plasticos y similares

Fuego tipo B: aquellos en los que intervienen liquidos y gases
combustibles. Los ejemplos mas claros son: gas butano, gasolina,
acetona, alcohol; todos ellos pueden ser un material peligroso si no

se le prestan los cuidados adecuados de almacenamiento.

Fuego tipo C: aquellos en los que intervienen equipos eléctricos, en
los cuales no se va a usar agua, dado que esta es conductora de
electricidad, permitiendo que pase la corriente eléctrica pudiendo

empeorar la situacion.

Fuego tipo D: aquellos en los que intervienen ciertos materiales como
el magnesio, titanio, circonio, sodio, litio y potasio. La mayoria al

contacto con el agua explotan.

o Mecanismo de propagacion

El mecanismo por el cual se extiende el fuego es conocido como

propagacion del fuego y existen 3 formas:

o

Radiacién: se origina a través de ondas de calor hacia otro cuerpo

combustible proximo.

145



Conduccién: se origina a través de estructuras que puedan conducir
el calor tales como tuberias y estructuras metélicas que pueden
conducir el calor suficiente para prender el material combustible de
otras areas, inclusive en muros de concreto de hasta 30 centimetros

de espesor.

Conveccién: se origina por el desplazamiento y acumulacion de
gases calientes. El fuego genera su propia corriente de aire
sobrecalentado, y se desplaza por cualquier parte del edificio, esta
temperatura puede incendiar los materiales combustibles que

encuentre a su paso.

Formas de apagar el fuego, entre las cuales estan:

o

Enfriamiento: permite la reduccién de la temperatura, y es el mas

utilizado, consiste en refrescar y controlar la temperatura.

Sofocacion: este método trata de reducir el oxigeno y se realiza
buscando cubrir la superficie del material en combustion con alguna
sustancia no combustible como: arena, espuma o0 agua ligera.
Existen otros agentes sofocantes tales como: diéxido de carbono,
polvos quimicos secos a base de bicarbonato de potasio, cloruro de

potasio y fosfato de amoniaco.

Separacion: la separacion del material de combustion es efectivo,
pero no siempre es posible, ya que se requiere de maquinaria y
personal que penetren en el fuego y retiren los materiales que
alimentan el incendio o que cierren las valvulas que conducen el

combustible.
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. Extintores

Es un aparato disefiado, especialmente, para que permita la descarga de
una determinada cantidad de agente extinguidor, almacenado en su interior de

acuerdo con las necesidades de su operador.

. Clasificacion de los extintores

Es importante mencionar que no existe un solo tipo de extintor o
extinguidor para todo tipo de fuego, es por eso que existe una clasificacién de

extinguidores, siendo estas:

o Para fuego clase A

Por medio de estos se puede apagar todo fuego de combustible comun,
enfriando el material por debajo de su temperatura de ignicién y remojando las

fibras para evitar la reignicion.

o Para fuego clase B

Con los que se puede apagar todo fuego ocasionado por liquidos
inflamables, grasas o gases, removiendo el oxigeno, evitando que los vapores
alcancen la fuente de ignicion o impidiendo la reaccién quimica en cadena. La
espuma, el dioxido de carbono, el quimico seco comun y los extinguidores de
uso multiple de quimico seco y de halon, se pueden utilizar para combatir

fuegos clase B.
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o Para fuego clase C

Con estos se puede apagar todo fuego relacionado con equipos eléctricos
energizados, utilizando un agente extinguidor que no conduzca la corriente

eléctrica.

o Para fuego clase D

Se utiliza para apagar todo tipo de fuego con metales, como el magnesio,
el titanio, el potasio y el sodio; con agentes extinguidores de polvo seco,
especialmente disefiados para estos materiales. En la mayoria de los casos,
estos absorben el calor del material enfriandolo por debajo de su temperatura

de ignicion.

En la figura cuarenta y uno se identifica cada una de las partes de un

extintor.
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Figura 41. Partes del extintor

Tipo extintor

1. Cuerpo o cilindro 4 5v6
p——
2. Manometro 3 %
3. Palanca /"/0
4. Maneta o asa fija - =
5. Precinto
6. Pasador A Papel....
. B Liquidos inf
7. Manga y boquilla C Electnco
8. 8
9.

Certificado de revision

Fuente: http:/imagenes.google.com. Consulta: 10 de enero de 2013

En la figura cuarenta y dos se muestran las principales partes del extintor.

Figura 42. Partes principales del extintor

Manémetro

Manguera T Valvula

ko

Nitrégeno

Tubo Sifén
Cilindro

Agente Extintor

Boquilla — |/ &

Fuente: http:/imagenes.google.com. Consulta: 10 de enero de 2013.
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d)

f)
9)

h)

Los extintores se utilizan de la siguiente manera:

Seleccionar el extintor para combatir el fuego.

Si es de polvo quimico seco, agitar el extinguidor.

Si estéd en un lugar al aire libre colocarse con la direccion del viento a
su favor.

Localizar el seguro, girarlo y retirarlo.

Colocarse a una distancia aproximada de 3 metros del fuego.

Dirigir la manguera a la base del fuego.

Oprimir la manija y el expulsor para que salga el material extinguidor.
Una vez iniciada la descarga debe mantenerse hasta vaciar la carga
en forma continua.

Dirigir la descarga en forma de S a la base del fuego.

Al terminarse el contenido del extintor no dar la espalda al fuego,
colocar el extintor acostado y en un lugar que no esté en el area de

transito de personas.

A continuacion se detalla la capacitacion de recomendaciones y normas

de seguridad en el trabajo.

Recomendaciones generales

Los interruptores y demas mandos de puesta en marcha de las
maquinas, se deben asegurar para que no sean accionados
involuntariamente; las arrancadas involuntarias han producido
muchos accidentes.

Los engranajes, correas de transmision, poleas, cadenas, e incluso

los ejes lisos que sobresalgan, deben ser protegidos por cubiertas.
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o Todas las operaciones de comprobacion, medicién, ajuste, etc,
deben realizarse con la maquina parada.

o Manejar la maquina sin distraerse.

Peligros comunes

o Puntos de rozamiento

o) Puntos calientes

o  Superficies rotativas de maquinas
o Maquinaria automatica

o Joyay ropas sueltas

Recomendaciones de proteccion personal

o) Los trabajadores deben utilizar anteojos de seguridad contra
impactos, sobre todo cuando se mecanizan metales duros, fragiles o
quebradizos

o Si a pesar de todo se le introdujera alguna vez un cuerpo estafio
(s6lido) en un ojo, no restregarlo, ya que puede provocarse una
herida. Acudir inmediatamente al médico. En caso de ser liquido
recurrir al médico con la hoja de seguridad del producto.

o  Las virutas producidas durante el mecanizado nunca deben retirarse
con la mano, ya que se pueden producir cortes y pinchazos.

o) Las virutas secas se deben retirar con un cepillo o brocha
adecuados, estando la maquina parada. Para virutas humedas o
aceitosas es mejor emplear una escobilla de goma.

o Llevar la ropa de trabajo bien ajustada. Las mangas deben llevarse

cefidas a la mufieca.
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o Usar calzado de seguridad que proteja contra cortes y pinchazos, asi
como contra caidas de piezas pesadas.

o Es muy peligroso trabajar llevando puestos anillos, relojes, pulseras,
cadenas en el cuello, bufandas, corbatas o cualquier prenda que
cuelgue.

o Es peligroso llevar cabellos largos y sueltos, que deben recogerse

bajo gorro o prenda similar. Lo mismo la barba larga.

. Proteccion adecuada antes de comenzar el trabajo

Antes de poner en marcha la maquina para comenzar el trabajo de

mecanizado, deben realizarse las siguientes comprobaciones:

o  Que el dispositivo de sujecion de piezas, cualquiera que sea, esté
fuertemente anclado a la mesa de la maquina.

o Que la pieza a trabajar esté correcta y firmemente sujeta al
dispositivo de sujecion.

o Sobre la mesa de la fresadora no debe haber piezas o herramientas
abandonadas que pudieran caer o ser alcanzados por la maquina.

o  Que las carcasas de proteccion de las poleas, engranajes, cadenas y
ejes, estén en su sitio y bien fijadas.

o No remover barreras protectoras de maquinas.

o No operar maquinarias cuyas barreras de proteccion han sido
removidas.

o Que los dispositivos de seguridad se encuentren en su sitio y

correctamente instalados.
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o Proteccion durante el trabajo

Durante el mecanizado se deben mantener las manos alejadas de la
herramienta que gira 0 se mueve. Si el trabajo se realiza en ciclo automatico.,

las manos no deben apoyarse en la mesa de la maquina.

Todas las operaciones de comprobacién, ajuste, etc., deben realizarse con

la maquina parada, especialmente las siguientes:

o  Alejarse o abandonar el puesto de trabajo
o  Sujetar la pieza a trabajar

o  Mediry calibrar

o Comprobar el acabado

o) Limpiar y engrasar

o  Ajusta protecciones

o  Dirigir el chorro de liquido refrigerante, etc.

Aun paradas las maquinas de mecanizado son herramientas cortantes. Al
soltar o amarrar piezas se deben tomar precauciones contra cortes que pueden

producirse en manos y brazos.

o Normas de seguridad para tornos

o) Los interruptores y demas mandos de puesta en marcha de las
maquinas, se deben asegurar para que no sean accionados
involuntariamente; las arrancadas involuntarias han producido
muchos accidentes.

o Los ruedas dentadas, correas de transmision, acoplamientos, e

incluso los ejes lisos, deben se protegidos por cubiertas.
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o  Conectar el equipo a tableros eléctricos que cuente con interruptor
diferencial y la puesta a tierra correspondiente.

o Todas las operaciones de comprobacién, medicion, ajuste, etc,
deben realizarse con la maquina parada.

o Los trabajadores deben utilizar anteojos de seguridad contra
impactos, sobre todo cuando se mecanizan metales duros, fragiles o
quebradizos, debido al peligro que representa para los ojos las
virutas y fragmentos de la maquina que pudieran salir proyectados.

o Llevar la ropa de trabajo bien ajustada. Las mangas deben llevarse
cefiidas a la muieca.

o Usar calzado de seguridad que proteja contra cortes y pinchazos, asi
como contra caidas de piezas pesadas.

o Es muy peligroso trabajar llevando anillos, relojes, pulseras, cadenas
en el cuello, bufandas, corbatas o cualquier prenda que cuelgue.

o  Es peligroso llevar cabellos largos y sueltos, los cuales deben

recogerse bajo gorro o prenda similar. Lo mismo la barba larga.

Orden, limpieza del puesto de trabajo del torno

o  Cuidar el orden y conservaciéon de las herramientas, utiles y
accesorios; tener un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio.

o La zona de trabajo y las inmediaciones de la méaquina deben
mantenerse limpias y libres de obstaculos y manchas de aceite. Los
objetos caidos y desperdigados pueden provocar tropezones y
resbalones peligrosos, por lo que deben ser recogidos antes de que
esto suceda.

o La maquina debe mantenerse en perfecto estado de conservacion,

limpia y correctamente engrasada.
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o  Las virutas deben ser retiradas con regularidad, utilizando un cepillo
0 brocha para las virutas secas y una escobilla de goma para las
hamedas y aceitosas.

o) Las herramientas deben guardarse en un armario o lugar adecuado.
No debe dejarse ninguna herramienta u objeto suelto sobre la
maquina.

o Eliminar los desperdicios, trapos sucios de aceite o grasa que
puedan arder con facilidad, acumulandolos en contenedores

adecuados (metalicos y con tapa).

Normas de seguridad para perforadoras

o Las poleas y correas de transmision de la maquina deben estar
protegidas por cubiertas.

o  Conectar el equipo a tableros eléctricos que cuente con interruptor
diferencial y la puesta a tierra correspondiente.

o Todas las operaciones de comprobacién, medicion, ajuste, etc,
deben realizarse con la maquina parada.

o Instalar un interruptor o dispositivo de parada de emergencia, al
alcance inmediato del operario.

o Para retirar una pieza, eliminar las virutas, comprobar medidas, etc
se debe parar el taladro.

o Los trabajadores deben utilizar anteojos de seguridad contra
impactos

o  Manejar la maquina sin distraerse.

o Las virutas deben retirar con un cepillo o escobilla adecuados,
estando la maquina parada. Para las virutas largas y cortantes se

debe usar un gancho con cazoleta guardamano.
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o Llevar la ropa de trabajo bien ajustada. Las mangas deben llevarse
cefiidas a la mufeca.

o Usar calzado de seguridad que proteja contra cortes y pinchazos, asi
como contra caidas de piezas pesadas.

o Es peligroso trabajar llevando puestos anillos, relojes, pulseras,
cadenas en el cuello, bufandas, corbatas o cualquier prenda que
cuelgue.

o Es peligroso llevar cabellos largos y sueltos, que deben recogerse
bajo gorro o prenda similar. Lo mismo la barba larga.

o El uso de guantes durante la operacién de taladro puede dar lugar a
accidentes. Pueden usarse guantes de goma fina, con las puntas

recortadas hasta la segunda falange.

Normas antes de comenzar el trabajo en las perforadoras

o  Que nada entorpezca a la broca en su movimiento de rotacién y de
avance.

o Que la broca esta correctamente fijada al portaherramientas.

o Que la broca esta correctamente afilada, de acuerdo al tipo de
material que se va a mecanizar.

o Que se han retirado todas las herramientas y materiales sueltos,
sobre todo la llave de aprieta del portabrocas.

o Que las carcasas de proteccion estén correctamente colocadas.

o Durante el trabajo se deben mantener las manos alejadas de broca
que gira.

o Todas las operaciones de comprobacion, ajuste, etc., deben
realizarse con la maquina parada

o Nunca se debe sujetar con la mano la pieza a trabajar.
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Orden, limpieza del puesto de trabajo de la perforadora

o El taladro debe mantenerse en perfecto estado de conservacion,
limpio y correctamente engrasado.

o  Cuidar el orden y conservacion de las herramientas, utiles y
accesorios; tener un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio.

o La zona de trabajo y las inmediaciones de la maquina deben
mantenerse limpias y libres de obstaculos y manchas de aceite. Los
objetos caidos y desperdigados pueden provocar tropezones y
resbalones peligrosos, por lo que deben ser recogidos antes de que
esto suceda.

o La maquina debe mantenerse en perfecto estado de conservacion,
limpia y correctamente engrasada.

o) Las herramientas deben guardarse en un armario o lugar adecuado.
No debe dejarse ninguna herramienta u objeto suelto sobre la
maquina.

o Dejar libres los caminos de acceso a la maquina.

o Eliminar los desperdicios, trapos sucios de aceite o grasa que
puedan arder con facilidad, acumulandolos en contenedores
adecuados (metélicos y con tapa).

o Las conducciones eléctricas deben estar protegidas contra cortes y

dafios producidos por las virutas y/o herramientas.

Normas de seguridad para fresadoras

o Los interruptores y demas mandos de puesta en marcha de las
maquinas, se deben asegurar para que no sean accionados
involuntariamente; las arrancadas involuntarias han producido

muchos accidentes.
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o Los engranajes, correas de transmision, poleas, cardanes e incluso
los ejes lisos que sobresalgan deben ser protegidos por cubiertas.

o Conectar el equipo a tableros eléctricos que cuente con interruptor
diferencial y la puesta a tierra correspondiente.

o Todas las operaciones de comprobacion, medicién, ajuste, etc.,

deben realizarse con la maquina parada.

Normas durante el trabajo en las fresadoras

o Los trabajadores deben utilizar anteojos de seguridad contra
impactos, sobre todo cuando se mecanizan metales duros, fragiles o
guebradizos, debido al peligro que representa para los ojos las
virutas y fragmentos de la maquina pudieran salir proyectados.

o Manejar la maquina sin distraerse.

o Las virutas producidas durante el mecanizado nunca deben retirarse
con la mano, ya que se pueden producir cortes y pinchazos.

o Las virutas secas se deben retirar con un cepillo o brocha
adecuados, estando la maquina parada. Para virutas humedas o
aceitosas es mejor emplear una escobilla de goma.

o Llevar la ropa de trabajo bien ajustada. Las mangas deben llevarse
cefiidas a la muieca.

o Usar calzado de seguridad que proteja contra cortes y pinchazos, asi
como contra caidas de piezas pesadas.

o Es peligroso trabajar llevando puestos anillos, relojes, pulseras,
cadenas en el cuello, bufandas, corbatas o cualquier prenda que
cuelgue.

o Es peligroso llevar cabellos largos y sueltos, que deben recogerse

bajo gorro o prenda similar. Lo mismo la barba larga.
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0 Durante el mecanizado se deben mantener las manos alejadas de la
herramienta que gira 0 se mueve.

o Aun paradas las fresas son herramientas cortantes. Al soltar o
amarrar piezas se deben tomar precauciones contra los cortes que

pueden producirse en manos y brazos.

Orden, limpieza del puesto de trabajo de la fresadora

o  Cuidar el orden y conservacion de las herramientas, utiles y
accesorios; tener un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio.

o La zona de trabajo y las inmediaciones de la maquina deben
mantenerse limpias y libres de obstaculos y manchas de aceite. Los
objetos caidos y desperdigados pueden provocar tropezones y
resbalones peligrosos, por lo que deben ser recogidos antes de que
esto suceda.

o La maquina debe mantenerse en perfecto estado de conservacion,
limpia y correctamente engrasada.

o Las herramientas deben guardarse en un armario o lugar adecuado.
No debe dejarse ninguna herramienta u objeto suelto sobre la
maquina.

o Dejar libres los caminos de acceso a la maquina.

o Eliminar los desperdicios, trapos sucios de aceite o grasa que
puedan arder con facilidad, acumulandolos en contenedores
adecuados (metalicos y con tapa).

o Las averias de tipo eléctrico solamente pueden ser investigadas y
reparadas por un electricista profesional; a la menor anomalia de
este tipo, desconectar la maquina, poner un cartel que diga maquina

averiada y avisar al electricista.
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o Las conducciones eléctricas deben estar protegidas contra cortes y
dafios producidos por las virutas y/o herramientas.

A continuacién se detalla la capacitacion sobre soldadura oxiacetilénica y

eléctrica.

o Soldadura oxiacetilénica y eléctrica: en la empresa Maquinados Precisos
se usan principalmente dos tipos de soldaduras las cuales se presentan a

continuacion con los diferentes riesgos que estos pueden generar.

. Soldadura oxiacetilénica o autdégena: este tipo de soldadura se
fundamenta en el calor que se consigue por la combustion de un gas
combustible (acetileno) con un gas comburente (oxigeno). Durante este
proceso de soldadura se alcanzan temperaturas de 3 200 grados

centigrados.

o Soldadura eléctrica: se emplean maquinas eléctricas de soldadura que
basicamente consisten en transformadores que permiten modificar la
corriente de la red de distribucién, en una corriente tanto alterna como
continua de tension mas baja, ajustando la intensidad necesaria segun las

caracteristicas del trabajo a efectuar.

En la tabla IX se muestran los riesgos a los que se esta expuesta al
momento de realizar trabajos de soldadura.
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Tabla XI. Riesgos en trabajos de soldadura

RIESGOS ESPECIFICOS EN TRABAJOS DE
SOLDADURA

Incendio y/o explosion

Proyecciones de particulas

Exposicion a humos y gases de soldaduras

Quemadura

Exposiciones a radiacién

Intoxicacién por fosgeno

Fuente: http://www.conectapyme.com/gabinete/publicaciones/trabajo_seguridad_soldadura.pdf.
Consulta: 12 de enero de 2013.

En funcion del riesgo que se quiera evitar, las medidas preventivas

especificas en funcién del tipo de soldadura se describen a continuacion.

Para evitar el riesgo de Incendio y/o explosion en soldadura oxiacetilénica

0 autdgena:

o Respetar una distancia de 3 metros entre soldador y botellas de gases y
de 10 metros entre el puesto de soldadura y materiales inflamables o
recipientes que los hayan contenido.

o No emplear oxigeno para ventilar o secar ni soldar en superficies cubiertas
de grasas o aceites.

o Antes de comenzar a soldar, asegurarse que la zona estd exenta de
materiales inflamables o explosivos.

o Usar vélvulas antirretroceso en sopletes.
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En caso de incendio se utilizaran, preferentemente, extintores de polvo o
anhidrido carbénico, también es aconsejable el uso de agua.
Comprobar que no existen fugas en las conexiones, ni en las mangueras,

utilizando agua jabonosa.

Para evitar el riesgo de exposicion a radiaciones en soldadura

oxiacetilénica o autdégena:

No mirar directamente al arco eléctrico sin proteccion ocular
Usar pantallas para evitar radiaciones a puestos de trabajo proximos

Usar gafas con oculares filtrantes, guantes y mandil

Para evitar el riesgo de proyecciones de particulas y quemaduras en

soldadura oxiacetilénica o autégena:

Usar ropa de trabajo limpia de grasa.

Disponer mamparas de separacion de puestos para evitar proyecciones.
Disponer de soporte para el soplete.

Enfriar el soplete con agua cuando esté muy caliente.

Usar polainas, manoplas, guantes, manguitos, de cuero.

Protegerse el tronco mediante delantal o chaquetén de cuero y los ojos

con pantalla de soldar segun normas.

Para evitar el riesgo de exposicion a humos y gases de soldadura en

soldadura oxiacetilénica o autégena:

Eliminar posibles recubrimientos del material a soldar.
Desviar y/o diluir los humos mediante corrientes de aire o sistemas de

extraccion.
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o Usar preferiblemente, aspiracion localizada, teniendo en cuenta que la
boca de captacion debe mantenerse constantemente muy proxima al
punto de soldadura pues de lo contrario no seria eficaz. Las vias
respiratorias del soldador deben estar fuera de las lineas de flujo del aire

respirado.

Para evitar el riesgo de contactos eléctricos directos e indirectos en
soldadura eléctrica:

o No cambiar el electrodo a mano descubierta o con guantes hiumedos.

o Evitar el contacto del electrodo con la piel.

o Las conexiones con la maquina deben tener como minimo fusibles
automaticos y relé diferencial de sensibilidad media (300mA) asi como una
buena toma a tierra.

o Comprobar que los terminales de llegada de corriente no estan al
descubierto.

o No tocar la pinza y apoyarse en la mesa al mismo tiempo.

o No tocar el electrodo una vez conectado al equipo.

o No introducir jamas el electrodo en agua para enfriarlo

Para evitar el riesgo de proyecciones en soldadura eléctrica:

o Usar pantalla de soldar

o Usar mamparas de separacion de puestos

Para evitar el riesgo de explosion e incendio en soldadura eléctrica:

o Antes de comenzar a soldar, asegurarse que el lugar esta exento de

materiales inflamables o explosivos.
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o Disponer junto al soldador de un recipiente o cubeta resistente al fuego
para recoger los cabos de electrodo calientes al objeto de evitar incendios
y quemaduras al personal.

o Dotar a los soldadores de conocimientos practicos en el uso de extintores
y de las instalaciones contra incendios.

Para evitar el riesgo de exposicion a radiaciones en soldadura eléctrica:

o Utilizar mamparas de separacion de puestos de trabajo para proteger al
resto de operarios.

o Usar pantalla facial con certificacion de calidad para este tipo de
soldadura.

o Usar de filtros y placas filtrantes.

Para evitar el riesgo de exposicion a humos y gases, el sistema de
proteccion mas correcto de estos contaminantes es el sistema de extraccion
localizada por aspiracion. También es conveniente, en el caso de que existan
muchos puestos de soldadura, la ventilacién general para evitar la acumulacién

de humos y gases.
Para evitar el riesgo de intoxicacion por fosgeno no deben realizarse

operaciones de soldadura en las proximidades de cubas de desengrase, con

productos clorados o sobre piezas humedas.
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4.2.2. Definicion de funciones y actividades del personal

Se establecié una definicion técnica de cada uno de los puestos de trabajo
de la empresa, esto con el fin de satisfacer las necesidades de la misma.
Servirda como un control interno para la contratacién e induccion del nuevo
personal, la definiciobn de cada uno se establecid en la fase técnico profesional.

Los elementos que conforman la descripcién son los siguientes:

o Identificacion del puesto en esta parte se estableci6 lo siguiente:

o Nombre del puesto
¢ Nivel gerencial
o Jefe

o Subalternos

Esto servira como personalidad de cada puesto, ya que tendra identificado

su nivel gerencial, los jefes que tendra y los subalternos que tiene a su cargo.

o Objetivo del puesto

Marcara claramente el fin primordial del puesto y a donde se pretende
llegar para satisfacer las necesidades de la empresa.

. Descripcion general

Esta parte servird para delimitar las funciones principales que cada puesto
tiene, al momento de contratar personal se le dara una induccion explicando
cada una de sus funciones, esto con el objetivo de cumplir con cabalidad las

obligaciones que posea.
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o Descripcion especifica o atribuciones

Aqui se enmarcaran todas las actividades que debe realizar para cumplir

con cada tarea asignada, con el fin de evitar duplicidad de puestos o funciones.

La descripcion especifica del puesto permite ahorrar tiempo en las
actividades que realicen, ya que cada trabajador conocerd sus
responsabilidades.

° Relaciones laborales

Son la mejor base para trabajar en equipo, es por ello que los trabajadores

deben conservar una cordial y estrecha relacion entre ellos.

° Autoridad

En esta parte se conoceran las decisiones que este puede tomar por

cuenta propia o las asignaciones que puede realizar a terceros.
o Responsabilidades

La responsabilidad de cada puesto sera expuesta a cada trabajador, con
el objetivo de asumir las consecuencias de las propias decisiones,

respondiendo de ellas ante alguien. Ejemplo: cuidado de la maquinaria y

recursos de la empresa.
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o Especificacion del puesto

Tendra como funcion principal definir las caracteristicas que serviran al

momento de seleccién de personal, las cuales son:

o Nivel de educacion
o Habilidades y destrezas

¢ Experiencia

4.2.3. Uso de formatos a implementar

Al momento de implementar los formatos de hoja de pedido y orden de
produccion, se tuvo que capacitar a cada operador personalmente porgue no
se pudo reunir a todos en una sala de proyeccion para explicarles como debian

de llenarlos.

Los operadores tienen tareas especificas que deben ejecutar cada dia y
es por ello que no se pudo realizar la capacitacién en una sala, esta se realizd
individualmente, todos los dias se capacitaba al operador explicandole cémo
deberia de llenar el formato para poder llevar el control del trabajo que
realizaba, ya que debido a la actividad a la que se dedica la empresa los

trabajos o productos siempre son disefios y magnitudes diferentes.
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Las dudas se resolvian y se les revisaba junto con el gerente general,
para saber si este estaba llevando un buen control de las tareas que se
realizaban a cada pieza o producto, la orden de produccion se implementé con
el objetivo de fabricar las piezas en tiempo predeterminados, de modo que los
operadores no desperdicien tiempo y recursos. Y la hoja de pedido se
implemento con el objetivo de establecer precisa y claramente la fabricacion de

cada pieza requerida por un cliente.

4.2.4. Comunicacion efectiva del personal

Cuando la comunicacion logra ser efectiva es cuando se comprende el
proceso completo que implica cada uno, este es uno de los temas que se
deben de trabajar con el personal para que se cumpla con los objetivos

propuestos por la empresa.

Dentro de los temas que se pueden impartir se encuentran:

o Comunicacion interpersonal

o Lenguaje oral

o Lenguaje corporal

o Feed- back o retroalimentacion

o Eficacia en la comunicacion

La comunicacion interpersonal es la que se da entre dos personas que
estan fisicamente proximas. Cada una de las personas produce mensajes que
son una respuesta a los mensajes que han sido elaborados por la otra o las

otras personas implicadas en la conversacion.
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Los seres humanos estan incluidos en un mundo de la comunicacion, y

para un mejor estudio se ha divido en tres:

o La comunicacion interpersonal que se realiza entre dos personas.
o La comunicacion grupal que tiene lugar entre tres 0 mas personas.
o La comunicacién social que utiliza elementos técnicos y puede llegar a

millones de personas.

El medio fundamental de la comunicacion humana es el lenguaje oral, la
voz y el habla, que le permiten al individuo expresar y comprender ideas,

pensamientos, sentimientos, conocimientos y actividades.

El lenguaje hablado se da como resultado de un proceso de imitacién y

maduracién a través de la riqueza de estimulos que existen en el ambiente.

Dentro de la comunicacion, también existe la retroalimentacion o feedback
gue se centra en las competencias clave que requiere un determinado puesto
de trabajo y los resultados que requiere la organizacion, e identifica los
principales impulsores del rendimiento necesarios para alcanzar el éxito
organizativo. El buen feedback presta su maxima atencién a los objetivos y esta

orientado hacia el futuro.

Los autores describen a continuaciéon los beneficios que comporta un

feedback constructivo, entre otros son:

o Despierta un sentimiento de pertenencia en los individuos.
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o Actua fortaleciendo la probabilidad de que se perpetie el comportamiento
deseado, sobre todo si se practica intermitentemente. Si el feedback es
negativo puede inducir al individuo a luchar con mas fuerza para mejorar y
desarrollar su rendimiento.

o Potencia los puntos fuertes del individuo y sus contribuciones a la
organizacion.

o Crea una relacién entre el directivo y el empleado generando confianza y
una comunicacion de doble sentido entre emisor y receptor.

. Genera autoestima, confianza y seguridad.

. Ayuda al colaborador a desaprender habitos improductivos o ineficaces.

Para que una comunicacién sea eficaz, las partes de estas han de
entender el mensaje, para ello el emisor debe mandar un significado claro y
concreto al receptor el cual capta el codigo a través de un canal, pudiendo ser

expresado por medio de un soporte.

4.2.5. Capacidad para resolver problemas

Dentro de la empresa existen dos areas de trabajo, de las cuales el
personal operativo conoce sus funciones y sus objetivos, dentro de sus
labores diarias a realizar, también encuentran dificultades las cuales tienen que
resolver y para ello necesitan ser capaces de entender el problema y

encontrarles diferentes soluciones.

Es necesario que los operadores realicen bien su trabajo y tengan criterio
para enfrentar los problemas que puedan suscitar cuando estén laborando, de
no ser asi deben saber a qué nivel jerarquico dirigirse para que el problema

sea resuelto de la manera mas eficaz.
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Para que le personal operativo tenga la capacidad de resolver problemas,
se estableci6 como obligacion diaria una reuniéon en la cual se hara una
retroalimentacion de los procesos gque se estan fabricando, en esta el operador
tendra la oportunidad de expresar sus ideas en espera de una aprobacion. Todo
lo anterior ayudara para que el operador tenga la capacidad de tomar iniciativa
o resolver un problema que se suscité durante el proceso de fabricacion.

4.2.6. Motivacion

La motivacion en los colaboradores de una empresa es de vital
importancia debido a que ellos daran todo de si en pro de un objetivo personal u
organizacional. La motivacién laboral se da mediante la relacion de
recompensas Yy rendimiento; ya que este tipo de incentivos les da merito o

reconocimiento a labores asignadas.

Un personal altamente motivado le aporta ideas creativas e innovadoras a
la empresa que quizas podran generarle éxito a la organizacion. Es por ello que

se sugirio realizar las siguientes actividades dentro de la empresa.

Todos los dias, sin excepcién alguna, al inicio del dia de trabajo realizar

una reunion de minimo 15 minutos para:

o Generar entusiasmo mediante la repeticion de refranes.

o Repetir formas positivas de saludar.

o Ensefiar cdmo recibir, atender y despedirse del cliente, personal y
telefénicamente.

o Contar las buenas noticias, es decir, los avances y resultados logrados por
cada uno, y si no hay buenas noticias, pues motivarlos y proponer

soluciones.
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o Contar anécdotas de trabajo.

o Entregar el dia de trabajo al ser superior.

o Establecer como obligatorio que todos entren saludando personalmente a
cada persona.

o Festejar todos los cumpleafios.

o Realizar reuniones de trabajo frecuentemente.

o Capacitar permanentemente.
4.3. Plan de contingencia

Se disefid para que el personal esté sensibilizado y capacitado para
identificar la vulnerabilidad, las amenazas y las respuestas requeridas para
minimizar las pérdidas asociadas a la emergencia.

4.3.1. Como conducirse ante cualquier emergencia

Todo el personal de la empresa esta obligado a cumplir con todas las

normas de seguridad y normas de evacuacion:

o Normas de seguridad

o  Conocer la ubicacion de las salidas comunes y de emergencias de la

empresa.

o En cualquier emergencia tratar de conducirse controlada vy

rapidamente.

o Mantener sin modificar o eliminar la informacién de leyendas, avisos

0 advertencias de seguridad.
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o) No correr ni distraerse mientras realiza su trabajo. Su rapidez o
descuido, puede provocarle un serio accidente a usted o a los otros.

o  Vestirse apropiadamente para trabajar. Si a usted le han entregado
equipo especial para usar, como casco 0 anteojos protectores tiene
sentido el usarlos, estos estan para protegerlo.

o Si usted ve alguna condicion peligrosa que puede causar un
accidente informarlo inmediatamente. Usted debe reportar todos los

accidentes e incidentes.

Normas de evacuacion

o Mantener la calma.

o  Eliminar obstaculos en la via de evacuacion.

o Evacuacion debe ser un proceso rapido y ordenado, evitar el panico
y la aglomeracion.

o No intentar llevar objetos personales.

o No intentar recoger objetos que se caigan.

o Promover la ayuda mutua.

o No volver entrar en areas evacuadas.

o Desconectar los enchufes eléctricos que sea posible.

o Mantener libre los teléfonos y radios, a menos que se utilicen para

coordinar las acciones del plan de contingencia
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4.3.2. Concientizacion sobre seguridad industrial

De los causantes de accidentes se tienen dos grandes grupos el factor o
factores humanos y el o los factores fisicos. Se habla de que el factor humano
es el causante de un 80 por ciento y 85 por ciento de los accidentes y el resto
(15 — 20 por ciento) es el factor fisico. Asi pues se dividiran las causas en dos
grupos, las que corresponden al factor humano y las del factor fisico esto para

gue el personal este consciente de la seguridad industrial.

J Causas que corresponden al factor humano

o La irresponsabilidad

o Desconocimiento del trabajo
o Falta de atencion

o Mala seleccién de personal
o Cansancio fisico y mental

o Mala ubicacion del personal
o Exceso de confianza

o  Alteraciébn emocional

o Embriaguez

o Drogadiccion

. Causas que corresponder al factor fisico

o Equipo de trabajo defectuoso
o Equipo de proteccion personal inadecuado
o Pisos defectuosos o sucios

o Falta de proteccion colectiva
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o Mala ventilacion
o Mala iluminacién
o Colores inadecuados

o Congestionamiento

. Programas de seguridad

Es importante que el programa de seguridad sea asociado tan
efectivamente y continuamente como resulte posible, con el deseo de la
Gerencia General para controlar los riesgos en sus operaciones. Cada
trabajador debe conocer bien las normas de seguridad al manejar la maquinaria

y herramienta. Esta capacitacion fue impartida a todos los operadores.

o Recomendaciones para evitar los actos y condiciones inseguras

o Intervencion de normas estrictas que perjudiquen al empleado si no
utiliza el equipo de proteccién de tal forma que se vea obligado a

hacerlo.

o  Tener el personal entrenado y con el adecuado conocimiento integral
del establecimiento para tomar acciones de emergencia en

situaciones dificiles (sismo, incendios, lluvias).
o) Reforzar y/o implementar una biblioteca técnica de los documentos

de las instalaciones sanitarias, mecanicas, eléctricas, planos

estructurales, planos de arquitectura, etc.
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Listado de componentes y/o elementos que son indispensables para
un optimo funcionamiento de la empresa que se deben tener como

prioridad en los servicios que presta.

Mantener en estado Optimo la disponibilidad de extintores, equipos,

para atender una emergencia en caso de incendio.

Estar debidamente capacitados para acciones de emergencia.

Realizar una observacién de seguridad cada vez que se encuentre

en el area de trabajo.
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CONCLUSIONES

Se disefiaron procedimientos para las diferentes actividades que realiza
la empresa, acompafiandolos de sus respectivos formatos de apoyo.
Ademas se establecié perfiles de cada uno de los puestos de trabajo con
el fin de tener claramente todas las actividades que debe realizar el

personal.

Al realizar el diagnéstico de la situacion actual de la empresa y evaluar
los procedimientos en los que esta opera, se encuentra una deficiencia
administrativa a raiz de la cual surgen problemas abarcando aspectos
organizacionales, logisticos, de comercializacion de productos, en el

proceso de asesoria y manufactura.

Los beneficios proyectados al implementar el disefio administrativo en la
empresa traen todos consigo un grado mayor de orden y control, lo que
puede llevar a un crecimiento considerable de la misma, asi como
mayores posibilidades de crecimiento en la infraestructura y capacidad

instalada de la misma al aumentar la produccion.

Elaboracion de los procedimientos para las siguientes actividades:
servicio al cliente, planificacion de produccion, logistica de compra de
materiales y suministros, manejo interno de materiales, facturacion y
cobro, logistica de entrega de producto terminado, seleccién de personal

y pago de planillas.
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Los aspectos de organizacion administrativa en la empresa carecen de
una estructura definida que dé a conocer al personal lo que como
empresa se desea alcanzar. Por lo tanto se establecieron los perfiles de
los puestos de trabajo para el gerente general, asistente de produccion,
secretario y operarios, donde se describieron las tareas y actividades de
cada uno, con el fin de evitar funciones multiples para cumplir con los

requerimientos de asesoria y produccion.

Los riesgos mas importantes que se encuentran presentes en la planta
de conversién son factores externos: los terremotos y las descargas
atmosféricas; y factores internos: los de incendios y de golpes o

cortadas.

De las capacitaciones impartidas se obtuvo una comprension de parte
del personal de un 100 por ciento, en el caso del uso de extintores para
la mitigacion de incendios y de un 85 por ciento, en la utilizacion de

formatos que se implementaron.
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RECOMENDACIONES

Mantener en orden todos los registros implementados, con el fin de
obtener una base de datos actualizada que pueda ayudar al momento de

tomar decisiones.

Actualizar cada afio todos los procedimientos establecidos, con el fin de
gue el recurso humano conozca lo que debe hacer en su puesto y las
herramientas con las que cuenta. Es importante, porque ayudaran para

la incorporaciéon de nuevos elementos a la empresa.

Continuar con las capacitaciones sobre uso de la maquinaria
herramienta, seguridad industrial y cémo realizar sus actividades diarias.
Esto ayudara a crear un ambiente agradable en la organizacion hacia los
colaboradores, pues estos se veran mas motivados en sus trabajos y la

institucion contara con personal capacitado para diferentes acciones.

Es importante que el gerente general siga impartiendo charlas de
motivacién a los empleados, ya que esto ayudara en el aporte de ideas
creativas e innovadoras a la empresa que podra generarle éxito a la

organizacion.

Realizar simulacros de evacuacion por lo menos una vez al afio, con el

fin de mantener alerta a todo el personal.
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ANEXOS

Anexo 1. Hoja de pedido

@ N0.001
Magquinados Precisos HOJA DE PEDIDO
DATOS GENERALES
Cliente: NIT:
Direccion: Teléfono:

Fecha de pedido:

Forma de pago:

Fecha de entrega:

Producto:

DESCRIPCION GENERAL DEL PRODUCTO

COMPLEMENTOS DEL PRODUCTO

DIBUJOS PRELIMINARES

Atendido por:
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Anexo 2. Encuesta de sistema de evaluacion

Maquinados Precisos

- TORNOS Y FRESADORAS
LOARCA ASESORIA, DISENO Y CONSTRUCCION

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
Estamos en la busqueda permanente de maneras de mejorar la calidad de nuestros productos y
servicios. Para hacerlo, necesitamos saber qué es lo que usted piensa. Le agradeceriamos
mucho que dedicara unos minutos a responder las pocas preguntas que siguen. Para nosotros,
usted es un cliente sumamente estimado. La calificacién que le otorgue a nuestro trabajo es la
informacion mas importante que podemos obtener. Le rogamos que nos ayude a hacer las
cosas como usted lo merece: lo mejor posible.
Por favor, envienos el formulario completado, al correo raloarca@yahoo.com o al fax
66311874.
Por favor, rellene o sefiale con cualquier color el circulo “sobresaliente” o “debe mejorar” e
incluya sus comentarios.

Productos: Sobresaliente Debe mejorar

Servicios y asistencia: Sobresaliente Debe mejorar

Entregas: Sobresaliente Debe mejorar

Recepcion de pedidos y facturacion: Sobresaliente Debe mejorar

Empleados: Sobresaliente Debe mejorar

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 3.

Orden de produccion

&
Maquinados Precisos

ORDEN DE PRODUCCION No._
Empresa:
Pieza: Cantidad:
Reparacion: Fabricacion: Muestra: Si No
Fecha de inicio: Fecha de Finalizacion:
Colaborador: Prioridad de entrega:Baja Normal
Alta  Urgente

Especificaciones de la pieza

Dibujo/Fotografia

Reporte de Horas Trabajadas

Fecha Actividad

Inicio Finalizo Cantidad en

horas

Total de horas por pieza

Observaciones:

Revision:

Gerente general
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Continuacioén del anexo 3.

‘ . .
Maquinados PrecisoS orpen be ProDUCCION  No.
Materiales
No. de Descripcion Cantidad Pr_e clo Valor Total
Documento Unitario
Subtotal
Mano de obra directa
Fecha Nombre del empleado No. de horas Costo/hora \'I{gg
Subtotal
Costos indirectos de produccién
No. de L . Precio Valor
Documento Descripcion Cantidad Unitario Total
Subtotal
Resumen Monto
Materiales
Mano de obra directa
Costos indirectos de produccién
Total
Tiempo estandar de produccion de pieza:

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 4. Registro de compras

Registro de Compras Mes
3 Maquinados Precisos
Unidad
Factura Descripcion de . . . Costo Costo
Fecha | Proveedor Dimensiones de Cantidad
No. material unitario total
medida

Fuente: elaboracién propia.
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Anexo 5. Solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

USO INTERNO

Puesto: Fecha

Sueldo: Jornada: Horario de: a

INFORMACION PERSONAL

Nombre completo:

Direccion:

Departamento/municipio: Estado civil:
DPI: Edad: Sexo:
Nacionalidad: Teléfono casa Celular

Correo electronico:

EDUCACION

A continuacion especifigue el grado académico que posee en orden

cronoldgico.

Escolaridad Institucién Titulo obtenido Afo
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Curso Institucién Afo

EXPERIENCIA LABORAL

A continuacién coloque los datos de los tres ultimos trabajos en los que ha
trabajado, especifique puesto.
Empresa:

Puesto desempenado:

Fecha de Ingreso: Fecha de egreso: Salario:

Jefe inmediato: Teléfono:

Razon por la cual dejo de trabajar en la empresa:

Empresa:

Puesto desempenado:

Fecha de Ingreso: Fecha de egreso: Salario:

Jefe inmediato: Teléfono:

Razon por la cual dejo de trabajar en la empresa:

Empresa:

Puesto desempefiado:

Fecha de Ingreso: Fecha de egreso: Salario:

Jefe inmediato: Teléfono:

Razon por la cual dejo de trabajar en la empresa:
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REFERENCIAS PERSONALES

Nombre:
Teléfono:

Nombre:

Teléfono:

Nombre:
Teléfono:

FORMALIZACION DE SOLICITUD

Yo,

Aseguro que los datos anteriormente escritos son verdaderos. Deseo aplicar

para ocupar la plaza vacante del puesto que la empresa ofrece.

A los dias del mes de del afio

(f) Solicitante

AREA EXCLUSIVA DE GERENCIA

La presente solicitud sera utilizada para el proceso de seleccién de personal,

por lo que se aprueba se le de seguimiento a la misma.

Vo.Bo. Gerente General
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Anexo 6. Formato de anticipos

FORMATO DE ANTICIPOS

No. Fecha:
Recibi de:
La cantidad de: Q.

Por concepto de:

A descontarse de la siguiente manera:

Firma: Firma:

Autorizo Nombre del empleado
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