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RESUMEN

COMAYMA R.L. recurrié al programa de EPS de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para darle seguimiento al proyecto ~Personal
competente”, con el que se busca mejorar las competencias del personal de la
empresa. Como resultado del diagnostico realizado en COMAYMA R.L. se cre0
el proyecto de EPS titulado Propuesta para mejorar la productividad a través
de indicadores utilizados en la evaluacién del desempefio del personal de la
empresa COMAYMA R.L.", el cual consta de tres fases: fase de servicio técnico
profesional, fase de investigacion y fase de capacitacion.

La fase de servicio técnico profesional es el eje principal del proyecto,
cuyo objetivo es mejorar la productividad del personal cambiando los
indicadores utilizados en la evaluacion del desempefio. La empresa no tenia
documentacion detallada sobre los puestos de trabajo y la medicion de
productividad del personal habia perdido su objetividad. Como resultado de esta
fase se cred nueva documentacion para 31 puestos de trabajo, con la cual de
determind objetivamente la manera de evaluar al personal analizado durante la
ejecucion de este proyecto. Se crearon nuevos formatos (digitales y en papel)
para medir el desempefo de los puestos de trabajo, enfocado a que el propio

empleado pueda medirse a si mismo y conocer su desempefio.

La fase de docencia es un complemento de la fase de servicio técnico
profesional. El objetivo de esta fase fue capacitar al personal para que pueda
utilizar los nuevos indicadores de desempeiio de sus propios cargos. El
personal fue capacitado primero por el estudiante de EPS vy el coordinador de

correcciones e informes le dio seguimiento al resultado de las capacitaciones.

XX



Al finalizar este proyecto ya se habia empezado a implementar formalmente los
nuevos formatos para el célculo del desempefio.

Finalmente, la fase de investigacion trata sobre las oportunidades de
ahorro y mejora en el uso de los recursos naturales. Este proyecto se enfoco en
recurso del agua y tenia como objetivo disefiar una propuesta para reducir los
costos en el consumo de agua potable por medio de la instalacion de una
purificadora de agua dentro de COMAYMA R.L. Se logr6 disefiar una propuesta
econdmicamente atractiva en la que en menos de dos afios se logra un ahorro
aproximado de Q 10,000.00 y que cada afio siguiente ahorrara mas de

Q 40,000.00 en los costos del agua potable.
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OBJETIVOS

General

Mejorar la productividad del personal que desempeiia los 31 puestos de
trabajos analizados en este proyecto dentro de la empresa COMAYMA R.L.

Especificos

1. Crear 31 nuevos HAT como base para medir el desempeiio de 31
puestos de trabajo de la empresa COMAYMA R.L.

2. Crear listas de verificacion para cada uno de los puestos analizados, con

el fin de verificar la ejecucion de actividades mas relevantes.

3. Reemplazar los indicadores usados actualmente por indicadores clave

de desempefio que evallen objetivamente al personal.

4. Capacitar al personal para que pueda utilizar y comprender el significado
de los nuevos indicadores y como estos miden el desempefio al ejecutar

sus puestos de trabajo.
5. Disefiar una propuesta para reducir los costos en el consumo de agua

potable por medio de la instalacion de una purificadora de agua dentro
de COMAYMA R.L.
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INTRODUCCION

Evaluar el desempefio del personal es clave para lograr desarrollar un
equipo de trabajo que logre alcanzar los objetivos dentro de una organizacion.
COMAYMA R.L. inici6 en el 2012 la implementacion de estadisticas para
evaluar el desempefio del personal y el levantado de documentacién basica
para registrar las funciones que cada persona realizaba en los diferentes
puestos de trabajo. Sin embargo, al momento de analizar documentos se
detect6 que no podian ser utilizados para capacitar al nuevo personal y muchos
de ellos no estaban actualizados. Ademas, las estadisticas no reflejaban el
verdadero desempefio del personal por lo que se propuso mejorar la
productividad a través de los indicadores utilizados en la evaluacion del

desempefio del personal analizado durante la ejecucion del proyecto.

El analisis de 31 puestos de trabajo propuestos por la gerencia por medio
de observacion y entrevistas no estructuradas permitié la creacion de nueva
documentacion. Todos los puestos analizados pertenecen al éarea de
produccién y el tiempo promedio utilizado para analizar y documentar cada

puesto fue de una semana.

Con la nueva documentacion de base se crearon nuevos indicadores
clave del desempeiio para los 31 puestos analizados. Cada uno de ellos se
evalué con el personal involucrado y los jefes inmediatos haciendo de los
indicadores una herramienta de comunicacion entre los diferentes niveles de la

organizacién, funcion gue no cumplian las estadisticas anteriores.
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La primera seccion de este trabajo presenta las generalidades de la
empresa COMAYMA R.L., su descripcién general, su plan estratégico, sus
productos y su proceso productivo de manera general, con los que se espera el

lector pueda conocer un poco mas sobre la organizacion.

La segunda seccion presenta como se originé el proyecto dentro de la
empresa, cual era la medicion del desempefio antes del ejecutar el proyecto y
cudl es la propuesta para mejorar la productividad que deberia implementarse.
Se inicia desde la documentacion, a continuacién, se mencionan los controles
para los puestos, luego los indicadores y finalmente la evaluacion anual del

desemperio.

La tercera seccidn presenta una propuesta para reducir los gastos
asociados al consumo de agua potable dentro de toda la organizacion. Esta
propuesta va enfocada al ahorro monetario por medio de la implementacion de
“produccion mas limpia” dentro de la empresa en el recurso del agua. Se
compararon los costos actuales contra la implementacion de una purificadora
de agua dentro de la empresa y se demostré que si se lograria un ahorro

monetario significativo al corto plazo.
La cuarta y ultima seccion presenta la capacitacion del personal realizada

para que el personal pueda utilizar los nuevos indicadores para medir el

desempefo de sus propios puestos de trabajo.
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1. GENERALIDADES DE COMAYMA R.L.

1.1 Descripcion general

La Cooperativa Integral de Produccibn Madre y Maestra R.L., mejor
conocida como COMAYMA R.L., fue fundada en el afio 1975 con el fin de
proveer de alimento balanceado a las granjas de los socios fundadores. A
medida que las granjas de los socios iban creciendo, la empresa también lo
hacia. Inicialmente la planta de produccién estaba ubicada en la zona 11 de la
ciudad de Guatemala, pero debido al crecimiento de la operacion, la empresa
trasladé toda la produccién hacia una nueva planta ubicada en Masagua,
Escuintla. Con el tiempo se han unido mas socios a la cooperativa y se ha

diversificado el tipo de productos que se fabrican.

1.1.1. Datos de la empresa

o Nombre de la empresa, Cooperativa Integral de Produccion Madre y
Maestra R.L; mas conocida como COMAYMA R.L.

o Clasificacion, empresa grande.
o Tipo de asociacion, cooperativa
o Actividad o giro, su principal actividad es la elaboracién de alimentos

balanceados para animales de granja (pollos, cerdos y ganado).

o Tiempo de existencia, fundada en 1975, tiene 40 afios de existencia.



Figura 1. Logotipo de la empresa

u

COMAYMA ...

Fuente: divisidon de organizacion y talento humano de COMAYMA R.L.

1.1.2. Ubicacién de la empresa

La planta de produccion esta ubicada en el Km 74.5 autopista a Puerto
Quetzal, Masagua, Escuintla. La sucursal y antigua planta de produccion esta

ubicada en la 32 calle 6-10 colonia Las Charcas, zona 11, Guatemala.

. . .,
Figura 2. Mapa de la ubicacion de la empresa.
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1.1.3. Actividades de la empresa

COMAYMA R.L. fabrica alimento balanceado para pollos y cerdos, y
recientemente inicié a producir alimento para ganado lechero. La mayor parte
de los productos (90 %) se fabrica para los socios y una pequefia parte (10 %)
para venta a terceros. El producto se despacha en dos presentaciones: sacos y
granel. Los sacos se almacenan en la planta y algunos se envian a la sucursal
de zona 11 de la ciudad. Todos los clientes, sean socios o terceros, envian
vehiculos a las dos ubicaciones a comprar y recoger su producto. El producto
en sacos se fabrica anticipadamente para mantener inventario y también se
fabrica bajo pedido directo de los socios. El producto a granel se produce solo
bajo pedido y se despacha en pipas graneleras desde la planta en Escuintla. La
empresa cuenta con pipas para repartir el producto a granel pero también hay

SOCIiOS que envian sus propias pipas a recoger su producto.

Adicionalmente, COMAYMA R.L. vende fardos de cartones separadores
de huevo como complemento a su linea de alimento para gallinas ponedoras.
Ademas, vende materia prima a los socios que la solicitan, como maiz molido,

frijol de soya 0 melaza de cafia.

1.2. Estructura organizacional

COMAYMA R.L. cuenta con una estructura organizacional funcional,
basada en la especializacion de cada una de las divisiones de la empresa.
Cada division esta conformada por departamentos, los cuales contribuyen con
su especialidad para la operacion de la empresa. Las responsabilidades son
delimitadas de acuerdo con las especializaciones de cada departamento y cada

division.



1.2.1. Cantidad de persona

o La cantidad de personal operativo que tiene COMAYMA R.L. es de 98
personas. La mayoria de este personal pertenece a la division de
produccion.

o La cantidad de personal administrativo es de 51 personas. Este personal
esta distribuido en todos los departamentos, pero la mayoria se
encuentra en el departamento de tesoreria. Los ingenieros y licenciados
dentro de la empresa ocupan los puestos de coordinadores, sub-

gerentes y gerentes.

1.2.2. Organigrama

COMAYMA R.L. cuenta con las siguientes divisiones, ilustradas en el

organigrama general de la empresa (ver figura 3).

o Divisién de organizacion y talento humano: su funcion es administrar al
personal dentro de la empresa. Se encarga de contratar a nuevo
personal, administrar los sueldos, salarios y horas extra, gestionar la
seguridad industrial, inspeccionar incidentes y resolver asuntos de ética.
A esta division pertenece el departamento de comunicaciones encargado

de las tecnologias de la informacion.

o Division de promocion y ventas: su funcion es vender los productos de la
empresa. En esta division se reciben los pedidos de los clientes.
Ademas, esta es la divisibn encargada de promocionar los productos e

introducir el producto a clientes potenciales.



Divisidbn de tesoreria: su funcidon es administrar financieramente a la
empresa. Se encarga de los pagos a los empleados, las compras de
materias primas y suministros, el manejo de impuestos y el analisis de

los costos y el inventario.

Divisién de produccién: su funcion es fabricar el alimento balanceado.
Dentro de esta divisién se encuentran los departamentos que auxilian a
la fabricacion directa del producto, tales como los servicios electro

mecanicos, el almacenamiento y la logistica.

Divisidon de gestion de calidad: su funcion es garantizar la conformidad de
los productos y procesos con los requerimientos del cliente. Se encargan
de examinar las materias primas y el producto terminados, evaluar los
métodos empleados en produccion y corregir y certificar al personal de

produccion.

Division de distribucion: su funcion es atender a los clientes distribuidores
de los productos de la empresa. Estos clientes revenden el producto en
diferentes sectores del pais y esta divisibn coordina la imagen y los
precios de la empresa.

Division ejecutiva: su funcion es velar por los intereses de los socios de
la cooperativa. Se encarga de supervisar las operaciones de toda la
empresa, la formulacién de los productos, el bienestar de los animales de
los socios por medio de veterinarios, auditar internamente la empresa y

supervisar los inventarios.



Figura 3. Organigrama de COMAYMA R.L.
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Fuente: division de organizacion y talento humano de COMAYMA R.L.

1.3. Sintesis de los planes de la empresa

1.3.1. Introspeccion empresaria

COMAYMA R.L. identifica a las empresas Aliansa, Frisa y Purina como
sus mayores competidores, y se considera posicionada en cuarto lugar luego de
ellas en el mercado nacional. Sin embargo, a pesar que todas estas
organizaciones manejan alimentos balanceados para animales de corral,
COMAYMA R.L. vende sus productos a socios de la misma empresa mientras
gue las otras empresas venden a terceros y tienen sus marcas posicionadas en
el mercado. Los clientes de COMAYMA R.L. son sus propios socios, quienes
por razones obvias la competencia no se los puede quitar. COMAYMA R.L. no

invierte en publicidad y ni realiza ninguna accion para darse a conocer fuera de



sus miembros, lo cual es un reflejo de que la empresa no esta interesada en
expandir su mercado hacia terceros. La venta a terceros es minima,

representando de 10 % a un 20 % de las ventas totales.

Internamente, la empresa se desarrolla continuamente. Muchos procesos
se van mejorando y perfeccionando sobre la marcha y algunas actividades aun
estan a prueba, sefias de que la empresa estd madurando y aun le falta tiempo

para alcanzar robustez en sus procesos tanto productivos como administrativos.

1.3.2. Misién

Mision: somos una cooperativa productora de alimentos balanceados de

calidad, para animales, que contribuye a la seguridad alimentaria del pais.

La razén de ser, segun la misibn de la empresa, es contribuir a la
seguridad alimentaria del pais. La seguridad alimentaria hace referencia a la
disponibilidad de alimentos, el acceso de las personas a ellos y el
aprovechamiento biolégico de los mismos. Esta misién, a diferencia de la de
sus competidores, no va enfocada a sus clientes sino a un objetivo mas alto,

gue es la seguridad alimentaria del pais.

1.3.3. Vision

Vision: cooperativa Lider en la produccion y comercializacion de alimentos
balanceados, productos y subproductos de origen animal, gracias a la
innovacion, honestidad, capacidad y profesionalismo de nuestros colaboradores

para beneficio de Guatemala.



En cuanto a donde quieren llegar, segun la vision, es ser la cooperativa
lider en la produccion de alimentos balanceados. Como ya se menciond,
COMAYMA R.L. no muestra interés en darse a conocer en el mercado ni en

buscar nuevos clientes, con lo que sus acciones contradicen esta vision.

1.3.4. Directrices

Las directrices son las guias, reglas y lineamientos que ordenan el
funcionamiento de la organizacion. Las directrices indican coOmo opera la
organizacion y proporciona a los trabajadores la informacion basica necesaria
para operar apropiadamente. A continuacion, se listan las directrices relevantes

para este proyecto.

o Directriz 17. Inspecciones originadas por revision de estadisticas:
dependiendo de los resultados de las estadisticas del trabajador,
seccion, departamento o division, la seccidén de Inspecciones e Informes
realizara inspeccion en aquellas areas cuyas estadisticas no estén
dentro de los parametros establecidos (cuando no se reporte estadistica,
disminuya el nimero de estadisticas esperado, las estadisticas tengan
tendencia descendente y cuando las estadisticas que se presentan sean
falsas).

o Directriz 18. Inspeccion de cumplimiento de las directrices: las directrices
permiten reconocer cuando el personal actia bien y cuando actda mal.
Estas son dictadas por la Gerencia General; las cuales deben ser
respetadas y cumplidas por el trabajador, con el objetivo de que la
organizacion funcione como un ente Unico y la misma pueda expandirse.

El cumplimiento de las directrices establecidas sera considerado para



incrementos salariales, ascensos, pago de bono de productividad y

conservacion del cargo.

o Directriz 20. Inspeccion de cargos: todos los trabajadores de COMAYMA
R.L. poseen un cargo al cual internamente se le llama HAT. Las
organizaciones exitosas se distinguen porque las personas que laboran
en ellas tienen claramente definidos los cargos que desempefian y las
estadisticas por las cuales sera evaluado. El Coordinador de Inspeccion
e Informes es el encargado de realizar las inspecciones de conocimiento
y aplicacion de todos los cargo. Durante estas inspecciones se verifica
que el trabajador: conozca su cargo y que lo esté poniendo en practica
efectivamente, que esté realizando las actividades propias del cargo y
gue no esté dejando de hacer alguna actividad o esta realizando otras

gue no le corresponde.

1.4. Productos

El alimento balanceado es el alimento que se le da a un animal para cubrir
sus necesidades nutricionales diarias y para obtener un resultado como huevo,
carne, leche, etc. La diferencia entre un alimento balanceado y un alimento
concentrado es que el primero esta disefiado para cubrir completamente las
necesidades nutricionales de los animales con el consumo exclusivo de este.
En cambio, el concentrado es un complemento de dieta de una especie que se

alimenta de otras fuentes (maiz, pasto, entre otros).

1.4.1. Alimento para aves de postura

Este alimento va enfocado a las aves dedicadas a la produccion de

huevos.



Pre inicio Polla: se recomienda su uso para asegurar desde el inicio, el
buen desarrollo del tamafio del esqueleto, sistema inmunoldgico, la
funcion cardiovascular y emplume, para obtener la mayor uniformidad

posible. Se sugiere utilizar desde el dia 1 hasta dia 7 de edad.

Iniciacion Polla: este se recomienda para el desarrollo de la pollita en
términos de peso corporal y uniformidad. Se sugiere utilizar desde el dia

8 hasta la 6 u 8 semanas de edad.

Crecimiento Polla: alcanza los parametros productivos de la polla en
términos de peso, consumo, uniformidad y eficiencia alimenticia, en esta
etapa se desarrollan las patas con rapidez (musculos, ligamentos y
huesos). Se sugiere utilizar desde 6 u 8 semanas hasta 12 o 14 semanas
de edad

Desarrolla Polla: mantiene el crecimiento apropiado y uniformidad de la
parvada a todo lo largo de este periodo, en preparacion de la madurez
sexual. Se sugiere utilizar desde 12 o 14 semanas hasta 17 o 18

semanas de edad.

Pre—Postura: es un alimento de transicion entre el levante y el inicio de la
postura, en presentacion de Harina, ayudara a que la formacion del
hueso medular sea optimo; y que la fuente de calcio sea suficiente para
la formacion del cascaron. Se sugiere utilizar desde 17 o 18 semanas

hasta la aparicion del primer huevo.

Ponedora Bajo Consumo Fase 1 PBC: proporciona a la gallina los
nutrientes necesarios segun su consumo diario, ideal para aves de

produccion en climas céalidos. Desde las 18 a 45 semanas de edad.
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o Ponedora Bajo Consumo Fase 2 PBC: proporciona a la gallina los
nutrientes necesarios segun su consumo diario, ideal para aves de
produccién en climas célidos. Se recomienda su uso en aves de las 46

semanas en adelante.

o Ponedora Extrajaula 1: logra un peso corporal correcto durante la
primera etapa de postura y alcanza el pico de produccion de la calidad
del huevo. Esta formulado para aves que se producen en jaula. Se

sugiere utilizar de 18 semanas hasta la 45 semana de vida.

o Ponedora Extrajaula 2: asegura la persistencia de altos niveles de
produccion y calidad de huevos, después del pico de postura para las
aves en produccion alojadas en jaula. Se sugiere utilizar de 46 semanas

hasta la 65 semana de vida.

o Ponedora Fase 1: es de gran importancia, para mantener la produccion
apropiada para esta edad y poder alcanzar el maximo pico de produccion
y calidad del huevo. Se sugiere utilizar desde la semana 18 hasta la

semana 45 de edad.

o Ponedora Fase 2: proporciona los nutrientes necesarios para la gallina
ponedora, asegurando la persistencia de altos niveles de postura y
mantenimiento de la calidad del huevo. Se sugiere utilizar desde las 46

semanas hasta 65 semanas de edad.

1.4.2. Alimento para pollos de engorde

Este producto va enfocado para los pollos desarrollados especificamente

para la produccién de carne.
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o Pre Iniciador: logra un maximo crecimiento desde el dia 1. Tiene efectos
positivos en el desarrollo del intestino y aparato inmunologico. Contiene
ingredientes altamente digeribles, niveles elevados de nutrientes,
aminoécidos, vitaminas y minerales. Se sugiere utilizarlos durante los

primeros 7 dias de edad.

o Iniciador: permite el desarrollo del pollito proporcionando niveles de
aminoécidos digeribles, vitaminas y minerales adecuados segun su edad.

Se sugiere utilizar desde el dia 8 hasta dia 21 de edad.

o Finalizador: cubre los requerimientos nutricionales para la etapa final del
pollo, donde su busca evitar una excesiva acumulacion de grasa, buen
rendimiento de carne y una adecuada pigmentacion. Se sugiere utilizar

desde dia 22 hasta la venta.

o Finalizador Sin Pigmento: cubre los requerimientos nutricionales para la
etapa final del pollo, donde su busca evitar una excesiva acumulacion de
grasa, buen rendimiento de carne y no se necesita la pigmentacion del
pollo (mercados especiales). Se sugiere utilizar en la Ultima semana de
engorde.

1.4.3. Alimento para cerdos

Este producto se enfoca en la produccion de carne y en la reproduccion de

los cerdos.

o Inicio Cerdo: contiene ingredientes altamente digeribles, niveles elevados
de nutrientes, aminoacidos, vitaminas y minerales. Se sugiere utilizar

hasta que el lechén alcance 66 libras de peso.
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o Crecimiento Cerdo: permite el crecimiento del cerdo proporcionando los
nutrientes adecuados reduciendo los niveles de grasa y aumentando la
proteina. Se sugiere utilizar desde las 66 libras hasta las 110 libras de
peso.

o Desarrollo Cerdo: permite el desarrollo del cerdo proporcionando niveles
de aminoéacidos digeribles, vitaminas y minerales adecuados segun su
peso. Se sugiere utilizar desde las 110 libras hasta las 165 libras de

peso.

o Finalizador Cerdo: cubre los requerimientos nutricionales para la etapa
final del cerdo. Se sugiere utilizar desde las 165 libras hasta las 220
libras de peso.

o Marrana Gestacion: cubre la alimentacion de la marrana y de las crias

desde el momento del embarazo hasta 15 dias antes del parto.

o Marrana Lactancia: cubre la alimentacion de la marrana y de las crias

desde durante el periodo de lactancia.

1.4.4. Alimento para ganado lechero

Este producto va enfocado a las vacas productoras de leche y su

crecimiento y su reproduccion.

o Ternera 18 % Proteina Peletizada: es un alimento balanceado disefiado
para cubrir los requerimientos nutricionales de terneras y terneros.
Contiene anticoccidiales, levaduras para nutricion de rumiantes y

acidificantes para asegurar una mejor digestibilidad y absorcion de
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nutrientes en esta fase inicial. Se suministra a partir del cuarto dia de

edad hasta aproximadamente 60 dias de edad.

Ternera 16 % Proteina Peletizada: es un alimento balanceado disefiado
para cubrir los requerimientos nutricionales de terneras y terneros.
Contiene anticoccidiales, levaduras para nutricibn de rumiantes y
acidificantes para asegurar una mejor digestibilidad y absorcion de
nutrientes en esta fase. Se suministra a partir del dia 61 de edad hasta
los 4 meses de vida. Se recomienda ofrecer de 3 a 5 libras diarias
dependiendo de la edad y de los otros alimentos a ofrecer (henos de

buena calidad.)

Novilla 15 % Proteina Harina: es un alimento balanceado disefiado para
cubrir los requerimientos nutricionales de novillas hasta el momento de la
monta o inseminacioén artificial. Alimento que se ofrece entre las 5 a 6

libras diarias hasta confirmar prefiez.

Gestivac o Preparto 12.5 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y
formulado especialmente para las vacas en el periodo de gestacion.
Suministrarlo a partir de confirmada la prefiez hasta 15 dias antes del

parto.

Horravac o Preparto 16 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y
formulado especialmente para vacas secas proximas al parto. Mejora la
condicion corporal de la vaca, beneficiando la produccion de leche y
desarrollo de las crias. Se recomienda suministrarlo a partir del secado

de la vaca hasta 15 dias antes del parto.
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1.5.

Lechera 14 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y formulado
especialmente para: Vacas lecheras tropicales, de doble propésito o
criadas a pastoreo, y con produccién de no mas de 8 litros de leche por
dia.

Lechera 16 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y formulado
especialmente para vacas con produccion de 8 a 10 litros de leche por

dia (tropical o doble propésito).

Lechera 18 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y formulado
especialmente para vacas de diferentes razas con producciéon de 10 a 15

litros de leche por dia.

Lechera 20 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y formulado
especialmente para vacas de alta produccién de 15 a 20 litros de leche
por dia (primera fase de lactancia).

Lechera 22 % Proteina Harina: es un alimento disefiado y formulado
especialmente para vacas de alta produccion (arriba de 20 litros o mas
de leche por dia).

Proceso productivo

1.5.1. Recepcién de materia prima

Toda la materia prima ingresa a la empresa por medio de vehiculos.

Primero, el proveedor se identifica en garita, luego se estaciona y espera a que

el departamento de calidad inspeccione la materia prima. Si la materia prima es

aceptada para su uso, el vehiculo debe pasar a la bascula de la empresa para
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determinar el peso de la materia prima que estd ingresando al proceso
productivo. Luego de su pesado inicial en bascula, el vehiculo debe dirigirse
hacia el punto de descarga segun el tipo de materia prima que transporta. Los
tipos de materia prima manejados en recepcion y almacenamiento son: macros

y liquidas.

1.5.1.1. Entrada por bascula

Todos los vehiculos de ingresan materia prima deben pasar por la bascula
camionera. Cada vehiculo es pesado para determinar su peso bruto y luego se
vuelve a pesar a su salida para determinar el peso tara. De esta manera se
determina el peso neto de las materias primas ingresadas. Esta informacion
sirve para determinar la cantidad a pagar en algunas materias primas o solo de
registro en el caso de materias primas que vienen en presentacion de bolsas o

Sacos.

1.5.1.2. Materias primas macros

Las materias primas macros son el maiz amarillo, el frijol de soya y la
harina de soya. Estas tres materias primas se clasifican como macros debido a
las grandes cantidades que se maneja de cada una de ellas. Todas estas
materias primas se importan desde el extranjero, por medio de buques, y se
almacenan temporalmente en el puerto. Desde el puerto, cada materia prima se
envia en graneleras hacia las instalaciones de la empresa en Escuintla. Las
graneleras de importacion pasan por la bascula y luego se dirigen hacia la zona
de descarga de graneleras. Las materias primas macros son descargadas en
fosas que llevan la materia hasta el lugar donde se almacenaran, ya un silo o la

bodega de harinas.
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1.5.13. Materias primas micros

Las materias primas micros son todas las materias primas exceptuando
las tres materias primas macros y las dos materias primas liquidas. Estas
ingresan en camion, pick-up, plataforma o incluso en automavil. Sin importar el
tipo de vehiculo, éste debe pasar a la bascula antes y después de entregar la
materia prima. Luego de pasar por bascula, el vehiculo se dirige hacia la

bodega de materia prima donde es descargado y la materia prima almacenada.

1.5.1.4. Materias primas liquidas

Las materias primas liquidas son la melaza de cafia de azucar y el aceite
de palma. Ambas ingresan a bascula en pipas de liquidos y luego se dirigen
hacia los tanques de liquidos donde son conectadas a la tuberia

correspondiente y descargadas.

1.5.2. Almacenamiento de materia prima

Inmediatamente después de recibir la materia prima se procede a
almacenarla. Las dos materias primas macros en grano se almacenan en silos y
la harina de soya se almacena en monticulos dentro de la bodega de harinas.
Las dos materias primas liquidas se almacenan en tanques. El resto de
materias primas se almacena en secciones diferentes dentro de la bodega de

materias primas.
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1.5.2.1. Silos

El maiz amarillo y el frijol de soya se almacenan en silos. Estas materias
primas se ingresan desde las fosas de descarga de graneleras y son enviadas a
los silos por medio de transportadores y elevadores de cangilén. Ahi quedan
almacenadas hasta el momento en que se iniciara el consumo de un nuevo silo.
Al finalizar un silo, se inicia con otro mientras que se limpia y se recarga el silo

vacio.

1.5.2.2. Tanques de almacenamiento

Los tanques de almacenamiento son utilizados para las materias primas
liguidas. Se descarga directamente de la pipa de liquidos hacia el tanque de
almacenamiento. Se almacenan hasta el momento en que se iniciard el
consumo del nuevo tanque. Hay tanques especificos para melaza y otros para
aceite. El aceite se mantiene caliente para evitar la obstruccion de las tuberias y
la melaza de cafia se diluye con agua para lograr la consistencia deseada al

momento de fabricar el producto terminado.

1.5.2.3. Bodega de harinas

La harina de soya se almacena en la bodega de harinas en forma de
monticulos. La harina de soya ingresa por las fosas de descarga de graneleras
y es enviada a la bodega de harinas por medio de transportadores y elevadores
de cangilones. Los monticulos se almacenan uno junto a otro y se consume

solo de uno al mismo tiempo.
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1.5.2.4. Bodega de materias primas

El resto de materias primas (materias primas micros) se almacenan en la
bodega de materias primas. Esta bodega tiene varias divisiones segun la
presentacion de la materia prima. Los jumbo de materia prima se estiban uno
sobre otro en un area especifica de la bodega. Los sacos se entariman y se
estiban como los jumbos. Los ingredientes en bolsas se almacenan en una
seccion cerrada de la bodega y los medicamentos en otra seccion similar. La

bodega de materias primas incluye una seccion para el material de empaque.

1.5.3. Preparacion de la materia prima

Antes de fabricar el producto terminado se debe preparar la materia prima
colocandola en tolvas desde donde serd ingresada a la mezcladora o

aplicandole algun proceso previo para que pueda ser utilizada posteriormente.

1.5.3.1. Pre molienda

El maiz amarillo almacenado en silos debe molerse antes de utilizarse
para fabricar producto terminado. Dos molinos se encargan de moler el maiz y
producir diferentes tipos de molienda que se almacenan en tolvas especificas
desde las cuales se extrae el maiz molido para producir el producto terminado

en la mezcladora.

1.5.3.2. Extrusion

El frijol de soya pasa por el proceso de extrusion para fabricar full fat.

Durante la extrusion, el frijol de soya se muele, se comprime y se cocina en el
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extrusor hasta crear una pasta denominada full fat. La full fat se almacena en

tolvas especificas para luego ser adicionada en a la mezcladora.

1.5.3.3. Tolvas de materias primas mayores

Las tolvas de materias primas mayores contienen el maiz molido, la full fat
y la harina de soya. Estas materias primas corresponden a materias primas
macros, por lo que se utilizan las tolvas de materias primas mayores. Estas
tolvas se denominan como “~mayores" debido a que contienen las materias
primas que se utilizan en mayor cantidad al momento de fabricar el producto
terminado. Las tolvas de mayores estan conectada a una bascula especial que
las pesa antes de ingresar a la mezcladora, y la bascula es especifica para
manejar pesos mayores. La harina de soya no pasa por ningln proceso previo
antes de ser adicionada a la tolva de mayores correspondiente desde la bodega

de harinas.

1.5.3.4. Tolvas de materias primas menores

Las tolvas de materias primas menores contienen materias que se
incluyen en menor proporcidn en las formulas de producto terminado en
comparacion con las materias de las tolvas mayores. Las tolvas de menores se

alimentan desde la bodega de harinas.
1.5.35. Tanques de consumo de liquidos
Las materias primas liquidas se mantienen en tanques de almacenamiento
desde los cuales se extrae una cantidad para suplir la produccién diaria. La

cantidad extraida se pasa a los tanques de consumo diario desde donde son

ingresados al momento del mezclado.

20



1.5.3.6. Tolvas de micro ingredientes automaticos

Los micro ingredientes se incluyen en las formulas en proporciones
diminutas, por lo que algunos se almacenan en pequefias tolvas desde donde
se adicionan automaticamente a la mezcladora. A estas tolvas con micro
ingredientes se les llama tolvas de micros automaticos. Existen mas micro
ingredientes, pero estos no se adicionan automaticamente ni se almacenan en

tolvas.

1.5.3.7. DL Metionina

La DL_Metionina es una materia prima similar a los micro ingredientes
automaticos, ya que se adiciona en proporciones similares automaticamente en
la mezcladora. Sin embargo, tiene una instalacion especial dentro de la planta.
Esta materia prima se almacena en bodega de materias primas junto con
muchas otras, su presentacion es en jumbos. El jumbo se coloca sobre un
extractor desde donde se adiciona automaticamente a la mezcladora y debe

reponerse cada vez que se vacia.

1.5.4. Elaboracion del producto terminado

La elaboracion del producto terminado consiste en el mezclado de las
materias primas y su presentacion. Todos los productos se elaboran en la
mezcladora de la planta, donde se les adiciona manualmente los ingredientes
pendientes y los medicamentos especiales segun el tipo de producto. Luego del
mezclado, los productos son almacenados en tolvas dependiendo de la
presentacion final del producto: tolvas de granel, tolvas de peletizado y tolvas

de ensaque.

21



Después de su almacenamiento en las tolvas de peletizado, el producto se
envia a peletizado donde obtiene la forma de pellet o quebrantado, y luego se
envia a las tolvas de ensaque o granel. De las tolvas de ensaque, el producto

se envia a las lineas de ensaque para empacarlo en su saco correspondiente.

1.54.1. Micro ingredientes manuales

Los micro ingredientes se incluyen en las férmulas en proporciones
diminutas, y algunos de ellos se pesan y adicionan manualmente en la

mezcladora al momento de la fabricacion del producto terminado.

1.54.2. Medicamentos

Los medicamentos se trabajan de la misma forma que los micro
ingredientes manuales. Se pesan y agregan manualmente al momento del
mezclado. Sin embargo, los medicamentos son adiciones extra a las férmulas
de los productos, bajo pedido especifico del cliente. Los medicamentos se
agregan al alimento balanceado para tratar las enfermedades que afligen a los

animales que comeran el producto terminado.

1.5.4.3. Mezclado

Todas las materias primas necesarias para la elaboracion del producto
terminado son adicionadas a la mezcladora desde las tolvas de mayores, tolvas
de menores, tanques de consumo de liquidos, tolvas de micro ingredientes
automaticos y DL Metionina, y también son agregados manualmente como los
micro ingredientes manuales y los medicamentos. Luego de que todos los
ingredientes estan en la mezcladora, esta empieza a funcionar y luego de 220

segundos el producto esta terminado.
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1.54.4. Tolvas de granel

Si el producto terminado sera despachado a granel, luego del mezclado se
envia directamente a una tolva de granel donde esperara hasta que se cargue
en una pipa granelera y sea entregado en una granja. Si el producto es pellet o
guebrantado debe pasar por el proceso de peletizado antes de ser enviado a

las tolvas de granel.

1.5.4.5. Tolvas de peletizado

Independientemente de la presentacion del producto (granel o sacos), la
consistencia del producto es siempre de una harina. Si al producto se desea
darle forma de pellet o granulado debe pasar primero a una tolva de peletizado
donde se almacenara hasta el momento en que sea introducido en el proceso

de peletizado donde pasara de harina a pellet o a granulado.

1.5.4.6. Peletizado

Los productos en tolva de peletizado se procesan por turnos en la
peletizadora. El producto entra en forma de harina y sale en forma de pellet.
Luego si se desea que el producto final quede en forma de granulado, se hace
pasar al pellet por un quebrantador y se le da el tamafo deseado.

1.54.7. Tolvas de ensaque
Si la presentacion del producto es en sacos, el contenido de la mezcladora
en forma de harina se deposita en una tolva de ensaque. Si el producto es

pellet o quebrantado debe pasar por el proceso de peletizado antes de ser

enviado a las tolvas de ensaque. El producto se almacena hasta el momento en
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que corresponde ensacar el contenido de la tolva en una de las lineas de

ensaque.

1.5.4.8. Ensaque

El contenido de las tolvas de ensaque se descarga en sacos, los cuales se
cosen y se entariman para luego ser almacenados en la bodega de producto
terminado. El saco en que se deposita el producto terminado varia segun el tipo

de producto y se le etiqueta con la informacién del mismo.

1.5.5. Almacenamiento del producto terminado

Luego de la elaboracion del producto terminado, éste se almacena hasta
el momento de su despacho. El producto a granel se almacena en las tolvas de
granel, el producto en sacos se almacena en la bodega de producto terminado y
algunos sacos son enviados hacia la sucursal de la empresa en zona 11 donde

se almacenan hasta su venta.

1.55.1. Tolvas de granel

Mientras que las tolvas de peletizado y las tolvas de ensaque almacenan
transitoriamente el producto, las tolvas de ensaque son el Unico lugar donde se
puede almacenar el producto a granel antes de su despacho. Si el producto no
se despacha de inmediato, éste debera permanecer en la tolva hasta que una
pipa granelera lo recoja. Mientras tanto, la tolva no podra utilizarse para

almacenar otro producto a granel.
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1.55.2. Bodega de producto terminado

El producto terminado en sacos es almacenado en estibas de 3 tarimas de
5 camas de 8 sacos. Los sacos se agrupan segun el tipo de producto, cliente, y

se trabaja con el método PEPS (primero en entrar, primero en salir).

1.5.5.3. Envios hacia la sucursal en zona 11

Parte del producto fabricado se envia para la bodega de producto
terminado de la sucursal de la empresa ubicada en zona 11 de la ciudad capital.
Los sacos son cargados en plataformas y enviados diariamente desde COINCO

hasta zona 11.

1.5.6. Despacho del producto terminado

El producto es despachado al momento en que el cliente llega a recogerlo
a la empresa o por medio de entregas de producto a granel en granjas. Todo el
producto sale de la empresa por medio de vehiculos, los cuales se identifican al
momento de su ingreso por garita y realizan su pesado inicial en bascula. Al
momento de retirarse, todos los vehiculos deben realizar su pesado final y

presentar su pase de salida en garita.

1.5.6.1. Despacho de producto a granel

El cliente puede enviar sus propios camiones a recoger el producto a
granel o puede solicitar la entrega del producto a granel en granja en uno de las
pipas graneleras de la empresa. Las pipas graneleras pasan a cargar el
contenido de las tolvas de granel al area de carga a granel, para luego realizar

su pesaje final en bascula y determinar el peso del producto que cargaron.
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1.5.6.2. Despacho de producto ensacado

Los clientes envian diferentes tipos de vehiculos a cargar sacos de
producto terminado al area de despacho. Se cargan desde pick-ups hasta
tréilers. Los vehiculos deben pasar a bascula para su pesaje final y confirmar

que llevan la cantidad correcta de producto.

1.5.6.3. Salida por bascula

Todos los vehiculos, sean sacos o granel, deben pasar a la bascula para
realizar su pesaje final y asi se logra determinar la cantidad de producto que
lleva el vehiculo correspondiente. Bascula es el limite donde el producto de la
empresa pasa a ser el producto del cliente, a excepcion de las pipas graneleras

propias de la empresa.
1.5.6.4. Entrega en granja
El producto a granel que se despacha en pipas propias de la empresa sale
de COINCO y es entregado en la granja del cliente. Los pilotos descargan el

producto en los silos de las granjas del cliente y finalizan el ciclo del producto

despachado a granel.
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2. PROPUESTA PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD A
TRAVES DE INDICADORES UTILIZADOS EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA
EMPRESA COMAYMA R.L.

2.1. Origen del proyecto

El proyecto surge de una solicitud de la gerencia general sobre como
hacer al personal mas competente en la ejecucion de sus tareas; ya que la
empresa reconoce que el recurso humano es muy valioso y el cambio de
personal es la Ultima opcién que quieren tomar en la organizacion cuando las
cosas no salen bien. La base para que el personal sea mas competente es la
capacitacién; no se puede esperar que alguien sepa hacer su cargo, sea
eficiente y no cometa errores si antes no ha sido correctamente capacitado con

instrucciones claras y precisas de lo que debe hacer en su puesto de trabajo.

2.1.1. Proyecto “Personal competente”

De la solicitud de gerencia nace el proyecto “Personal competente” que
consta de 3 puntos clave: crear nueva documentacion para cada puesto de
trabajo, capacitar al personal y certificar al personal. Gracias al programa de
Ejercicio Profesional Supervisado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala la empresa pudo retomar el proyecto, entrelazandolo con el
presente proyecto de EPS en los puntos de creacién de nueva documentacion y
de capacitacion del personal para 31 puestos de trabajo del area de produccion.

Las certificaciones de los puestos quedaron exclusivamente como parte del
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proyecto “Personal competente” y la empresa designé a las personas

responsables de realizarlas.

Al inicio del proyecto la mayoria de la documentaciéon se encontraba como
una descripcion breve de las actividades del cargo. Tanto para mejorar la
productividad como para capacitar al personal con el proyecto “Personal
competente” fue necesario crear nueva documentacién con mejor descripciéon

de las funciones de cada puesto.

La capacitacién abarcé ambos proyectos. Para la mejora de productividad
se capacitd a las personas para que fueran capaces de medir el desempefio en
la ejecucidon de su puesto de trabajo, mientras que para el proyecto “Personal
competente” la capacitaciéon se basé en un repaso de las funciones inherentes

al puesto de trabajo.

Finalmente, como parte del proyecto “Personal competente” se evaluo el
conocimiento y practica del cargo in situ, calificando al personal en base a una
tabla de medicion que se cre6 de acuerdo a las actividades descritas en el
cargo. Al finalizar la evaluacién se ponderé la nota en base a la criticidad de las
actividades. A los empleados que cumplieron con el 100 % de la evaluacién se

les entrego el diploma de certificacion del cargo, con validez de un afio.

2.1.1.1. Metodologia Hubbard

En el aflo 2011 la empresa recibié una asesoria en la que se les propuso
el uso de un modelo organizacional basado en la cinesiologia de Ronald
Hubbard. La empresa empez6 a aplicar las herramientas que dicha metodologia
maneja, entre ellas la documentacion de los puestos denominada HAT

(sombrero en inglés). La empresa empez0 una reestructuracion organizacional.
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Para cada puesto de la organizacion se solicité un HAT, el cual fue creado por
la misma persona que desempefiaba el cargo en ese momento. A cada HAT se
le agregaron estadisticas para evaluar cada puesto. Y desde entonces la
empresa se dedicO a introducir, poco a poco, hojas de control y registros para

evaluar la operacion.

A finales del 2014, la empresa se propuso a desarrollar el proyecto
“Personal competente”, el cual se basa en el uso de los HAT para conocer las
funciones que se realizan en un puesto, evaluar y medir a las personas en base
a esas funciones, llevar controles sobre esas funciones, y finalmente preparar y
certificar al personal sobre esas funciones. Lamentablemente la mayoria de los
HATSs dentro de la empresa no se podian utilizar para este fin debido a que eran

imprecisos y les faltaba detalle.

2.1.1.2. HAT (puesto de trabajo)

El término HAT es muy amplio y abarca todo tipo de informacion
relacionada a un trabajo. Para los fines de este proyecto, se definieron las

siguientes secciones para conformar cada nuevo HAT:

o Generalidades: Contiene informacién general del puesto: su jerarquia
dentro de la organizacién, propésito, actividades criticas y producto final
valioso. La mayor parte de la informacion de esta seccion proviene de la
informacion del HAT anterior.

o Funciones: Descripcion general de las funciones del puesto de trabajo.

o Actividades: Instructivo detallado de las actividades realizadas para

desempenar las funciones del puesto de trabajo.
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o Anexos: Esta seccion contiene el registro de cambios del HAT y en
algunos casos reglamentos u otra informacion relevante para el puesto

de trabajo.

2.1.1.3. Producto final valioso

Producto final valioso se refiere al resultado de cada puesto de trabajo,
sea bien o servicio. Como solicitud de la empresa, todos los HAT deben incluir
el producto final valioso de cada puesto de trabajo. Estos productos estaban
definidos en los HAT anteriores, sin embargo, se revisaron, se ampliaron o
cambiaron en base a la observacion realizada en el trabajo de campo. Se
encontraron casos en los que un empleado con un producto final valioso de
“producto ensacado correctamente” no era evaluado por el producto que
ensacaba sino por la limpieza del area donde trabajaba. Ahora con los
indicadores clave de desempefio propuestos se puede evaluar objetivamente al

empleado en su cumplimiento del producto final valioso.

2.1.1.4. Gradiente de documentacion

La nueva documentacién creada durante la ejecucion del proyecto de EPS
se realizd6 en base al gradiente de documentacion utilizado dentro de la
empresa. Al momento de iniciar el proyecto la documentacion existente
correspondia al nivel 2 y la empresa solicitO que se creara nueva

documentacion al nivel 3.
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Tabla I. Escala de gradiente de los HATSs.

Nivel | Descripcion

1 Cualquier informacion relacionada al puesto. Nada estructurado.

2 Escritos breves de los puestos y de sus funciones.

3 HATs con la descripcion del cargo, descripcion detallada de funcio-
nes necesaria para llevarlas a cabo.
4 HATs estandarizados, bajo el mismo formato y estructura.

Fuente: elaboracion propia.

Este nivel del gradiente no requiere ningun tipo de correlativo, logotipo o
formato especifico por parte de la empresa, por lo que los documentos creados
poseen una estructura simple y sin disefio particular. La empresa enfatizd que
el departamento de calidad determinara el formato final a utilizar en el futuro y

gue no corresponde a los intereses de este proyecto.

2.1.2. Diagnostico de la competencia del personal

Durante el mes de febrero de 2015 se realiz6 un diagnostico de los
problemas dentro de la empresa por medio de entrevistas no estructuradas
realizadas al sub-gerente de produccién y a la sub-gerente de organizacion y
talento humano. De la informacion obtenida de dichas entrevistas surgieron
varias causas relacionadas a la competencia del personal y la forma en que
ésta se controla. Las causas y efectos se plasmaron en un arbol de problemas

para luego obtener un arbol de objetivos.

El arbol de problemas y objetivos fue la herramienta mas adecuada debido
a gue las entrevistas proporcionaron exactamente la informacion que ésta utiliza
y su simplicidad grafica permitié transmitir facilmente el problema encontrado a

la encargada del proyecto dentro de la empresa dandole viabilidad al proyecto.
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Todas las causas identificadas en el arbol de problemas pueden evidenciarse al

analizar un HAT actual de la empresa (figura 6).

Arbol de problemas resultado del diagnéstico realizado

Figura 4.
dentro de la empresa COMAYMA R.L. durante febrero de

2015
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trabaja actualmente Mo se pueden tomar
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haciendo las cosas correctamente identificar problemas en la el cumplimiento de
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no se puede medir el desempefio y por lo tanto no se sabe si se es productivo
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Fuente: elaboracion propia, empleando MS Visio.

32



Figura 5. Arbol de objetivos resultado del diagnostico realizado dentro
de laempresa COMAYMA R.L. durante febrero de 2015
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Fuente: elaboracion propia, empleando MS Visio.
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2.1.2.1. Alto riesgo de errores en operacion

La falta de documentacién de referencia hace que las personas que
sustituyen a los titulares en los puestos de trabajo estén mas propensos a
cometer errores por no considerar todos los aspectos de la operacion. Durante
el trabajo de campo, tres puestos de trabajo que s6lo son desempefiados por
una persona fueron ocupados por alguien ajeno al puesto. Los puestos fueron:
operador de bascula, jefe de ensaque y jefe de granel. El sustituto del operador
de béascula cometioé una serie de errores debido a no tener una guia de cémo
realizar los procedimientos de manera correcta. En los otros dos casos no hubo
errores, pero esto se debe a que los sustitutos tenian una idea del trabajo por la
relacion cercana entre los puestos tanto en el organigrama como por ubicacion
fisica. Un tercio de los sustitutos cometié errores, los cuales pueden evitarse en

el futuro con documentos de referencia.

2.1.2.2. Desconocimiento del verdadero

desempefio del personal

Dentro de los HAT anteriores se definen indicadores con los que se
evaluard el desempefio de cada cargo. Sin embargo, muchos de estos
indicadores no son los indicados ya que no evallan objetivamente al personal,
por lo que no se puede conocer realmente el desempefio del personal.

Ejemplos de esto son:

o El indicador “porcentaje de despachos a granel correctos” se calculaba a
partir de una lista de verificacibn en que calificaba el estado de los
camiones a cargar. Si el camion se reportaba con mal olor, himedo o

sucio el desempefio del empleado se reducia. Esto no tenia sentido, pero
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como no se habian verificado los indicadores, nadie sabia de donde

venia la informacién ni hacia donde iba.

o Al jefe de logistica se le evaluaba el desempefio en base al “porcentaje
de camiones disponibles”. Si un camion pasaba mucho tiempo en el
taller, el desempefio del jefe de logistica bajaba. El indicador estaba bien
calculado, pero correspondia evaluar al jefe de mantenimiento o a los
mecanicos con este indicador y no a alguien que no tiene relaciéon con la

tarea.

o Varios puestos de trabajo tenian indicadores en funcién del tiempo
establecidos en sus HAT, por ejemplo “tiempo de despacho por pipa” del
jefe de granel. Sin embargo, ninguno de estos indicadores tenia tiempos

establecidos y por lo tanto no se utilizaban.

2.1.2.3. Imposibilidad de mejorar procesos por falta

de informacién

Los procesos no estaban definidos por lo que era imposible que alguien
gue no fuera la persona que los realizaba los analizara. Incluso las personas
gue realizaban las funciones no estaban conscientes de todas las actividades
que realizaban o de los pasos que seguian para ejecutarlas. Los HAT no
contenian informacion relevante de cOmo se ejecuta cada tarea, por lo cual no

se puede saber la manera en gque se realiza y si esta es la mas adecuada.
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2.1.2.4. Inexistencia de controles adecuados para
los puestos de trabajo

En la mayoria de puestos no existia ningun tipo de control sobre las
funciones. En los que si existia, los controles eran listas de verificacion que se
llenaban monotonamente sin ningun tipo de interés por parte de los empleados.

No cumplian su funcion.

2.1.2.5. Falta de informacion de referencia para

capacitar

Al momento de colocar a una persona en un puesto de trabajo no existia
ningun documento que contuviera las funciones y sus actividades con el que se
pueda capacitar al personal. Los HAT anteriores no tiene informacién suficiente

ni actualizada para poder capacitar al personal.

2.1.2.6. Las funciones de los cargos no estan
claramente definidas

La Unica informacion sobre las actividades que se realizan en un puesto
estaban en los HAT nivel 2. Sin embargo, no estaban todas las funciones de

cada puesto y mucho menos definidas sus actividades.

2.1.2.7. No se han identificado las acciones criticas

de los puestos de trabajo
Existen actividades o funciones en las que un error tiene repercusiones

mucho mas serias que en otras. Estas tareas requieren de controles y de mayor

atencion por parte del personal. Dichas actividades criticas no se han
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identificado en los puestos de trabajo, lo que puede concluir en un grave error

en el futuro.

2.1.2.8. No hay documentacién adecuada sobre los

puestos de trabajo

Se determiné como causa principal de los problemas diagnosticados la
falta de documentacion adecuada sobre los puestos de trabajo (ver figura 5).
Independientemente del proyecto “Personal competente” se concluyd que era
necesario un proyecto para mejorar la productividad dentro de la empresa.
Ambos proyectos necesitaban el levantado de nueva documentacion para poder
desarrollarse. Documentacion que seria el medio para mejorar los indicadores
que evallian el desempefio de los puestos de trabajo y para capacitar al

personal dentro del proyecto de la empresa “Personal competente”.

2.2. Medicién actual del desempefio de los cargos

A continuacion, se presenta como se mide el desempefio de los cargos
actualmente dentro de la empresa. Iniciando por un andlisis de los HAT
existentes, cuya estructura concuerda con un descriptor de puestos, seguido
por la presentacion de los controles actuales, los indicadores actuales y

finalizando con la evaluacion del desempefio actual.
2.2.1. Documentacion actual de los cargos
La documentacion disponible actualmente de los puestos de trabajo fue
creada en el aflo 2012 y algunos documentos fueron actualizados durante el

2014. Las funciones o actividades de los puestos, sin distincion entre una o la

otra, se listan en la seccién “Descripcion del cargo” de cada documento. En
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algunos casos solo se listan las funciones o actividades y no se describen de

ninguna manera. Los HAT actuales son descriptores de puestos que se

conforman de las siguientes secciones:

Nombre del cargo: es el titulo del documento y el nombre del puesto de
trabajo al que pertenece el documento.

Propésito: describe brevemente a que se dedica la persona que trabaja
en el puesto de trabajo.

Posicion en el organigrama: describe la jerarquia del puesto dentro de la
organizacion.

Descripcién del cargo: en esta seccion se describen las funciones y
actividades del puesto de trabajo.

Actividades criticas: aqui se listan las funciones consideradas criticas y
con mayor repercusion en caso de errores del puesto de trabajo.
Producto final valioso: es el producto o servicio final que produce el
empleado y que es de valor para la organizacion.

Estadisticas del cargo: se listan los indicadores (llamados errobneamente

estadisticas) que evallan el desempefio del puesto.

La figura 6 ejemplifica la composicién de cada uno de los HAT actuales.

En este caso se muestra el HAT del encargado de ensaque.
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Figura 6. HAT actual del encargado de ensaque

7aa)
COMAYMA ;..

ESCUINTLA, GUATEMALA
21 DE AGOSTO DE 2012

NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE ENSAQUE
PROPOSITO:

Garantizar que los productos sean descargados de la tolva correcta y que se haga un correcto ensaque
de los productos.

POSICION EN EL ORGANIGRAMA:

Jefe de ensaque, se encuentra el la Divisién 4 (Produccién) en el Departamento de Fabricacion de
Producto Terminado. Su inmediato es el Coordinador de Fabricacién de Producto Terminado.

La autoridad de este Jefe se extiende sobre:
v Operadores de Ensaque

DESCRIPCION DEL CARGO:

1. Abrir compuerta de tolva, el Jefe de Ensaque le indica el # de tolva y el # de orden de
produccién que esta almacenado en dicha tolva.

2. Programar y operar la maquina para ensacar. Ingresa el nimero de orden de produccién al
panel de control de la ensacadora y el nimero de referencia para indicar si es producto en
harina, pellet o quebrado. En base a este nimero la maquina lee la informacién del nimero de
sacos que se deben ensacar.

3. Verificar en el panel de control el peso de cada saco. Definir parametros de peso y qué hacer
cuando algo esté fuera del parametro.

4, Revision fisica del producto, para verificar que es el tipo de alimento correcto y que cumple con
los pardmetros de calidad (que no tenga grumos, que no tenga material extrafio, que no esté
mojado, que no tenga plagas, etc.)

5. Verificar que el saco que se esta utilizando sea el indicado.
6. Limpieza del area de trabajo

7. Limpieza de maquina al termina el turno.
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Continuacion de la figura 6.

AR
KA':J'
COMAYMA :..

ESCUINTLA, GUATEMALA
21 DE AGOSTO DE 2012

PRODUCTO FINAL VALIOSO:

1. Producto ensacado correctamente.

ESTADISTICAS DEL CARGO:
1. % de quintales ensacados correctamente (linea de ensaque especifica)
2. % de tiempo Util en la jornada (linea de ensaque especifica)

Fuente: Departamento de organizacion y talento humano de COMAYMA R.L.
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Los 31 puestos de trabajo analizados para la realizacion de este proyecto

fueron los siguientes:

Tabla Il. 31 puestos de trabajo analizados dentro de COMAYMA R. L.

o

Puesto de trabajo

Jefe de granel

Encargado de ensaque

Jefe de ensaque

Operador GSE

Jefe de peletizado

Jefe de extrusion

Operador del equipo de descarga de macros

Operador de preparacion de micro ingredientes supervisados
Operador de coordinacion de micro ingredientes supervisados
10 | Operador de alimentacion de micro ingredientes supervisados
11 | Encargado alimentacion de tolvas de harinas

12 | Operador de alimentacion de tolvas de harinas

13 | Encargado de alimentacion de micro ingredientes automaticos (MA)
14 | Operador de bascula

15 | Encargado de recepcion de materia prima

16 | Operador de recepcion/despacho de MP y ME

17 | Operador de recepcion/despacho de medicados, MP y ME
18 | Auxiliar de despachos COINCO

19 | Operador de montacargas despachos

20 | Despachador

21 | Jefe de despacho COINCO

22 | Jefe de logistica de despacho producto terminado

23 | Piloto

24 | Operador de ensaque

25 | Operador de montacargas de ensaque

26 | Operador de carga a granel

27 | Jefe sanitizacion

28 | Personal de sanitizacion

29 | Operador de recepcion y despacho de liquidos

30 | Jefe de sistemas de produccion

31 | Coordinador de fabricacion

oo~ oo A w =z

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion, se listan los incisos que aparecen en la descripcion de
cada uno de los HAT de los 31 puestos analizados para este proyecto. Al final
de cada lista se indica si la descripcidn concuerda con lo que en realidad realiza
cada puesto en la actualidad. También se incluyen los indicadores actuales del

puesto.
2.2.1.1. Jefe de granel
El HAT actual del jefe de granel fue modificado por ultima vez el 23 de
abril de 2014, consta de 7 paginas y contiene en la seccion “Descripcion del

cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de granel:

o Coordinar con el operador de carga a granel las actividades a realizar.

o Verificar 6rdenes de produccion del dia anterior junto con el programa de
granel.

o Dar seguimiento al programa de envios de producto terminado a granel,

actualizar hojas del programa diario.

o Coordinar el tiempo para el despacho de las graneleras.

o Operar los paneles de control de las basculas de paso.

o Muestrear el producto terminado que va en cada orden de produccién a
granel.

o Llenar las 6rdenes de carga a granel.

o Verificar seguridad del Producto Terminado, que no vaya contaminado.

o Limpiar las basculas de paso, diariamente.

o Verificar que la tolva para la bascula de paso se encuentre

completamente vacia.

o Bajar el producto de reproceso a jumbos y llevarlo al area de reproceso.
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o Limpiar su area de trabajo.

o Encender los compresores de aire.

La mitad de las actividades descritas en el HAT anterior no concuerdan
con lo que realmente realiza el jefe de granel. Las primeras cuatro funciones no
las realiza, las otras cuatro si.

2.2.1.2. Encargado de ensaque

El HAT actual del encargado de ensaque fue modificado por ultima vez el

11 de septiembre de 2014, consta de 3 péaginas y contiene en la seccién

“Descripciodn del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del encargado de ensaque:

o Abrir compuerta de tolva.

o Programar y operar la maquina para ensacar.

o Verificar en el panel de control el peso de cada saco.

o Revision fisica del producto, para verificar que es el tipo de alimento

correcto y que cumple con los parametros de calidad.

o Verificar que el saco que se esta utilizando sea el indicado.
o Limpieza del area de trabajo.
o Limpieza de maquina al termina el turno.

Algunas de las funciones anteriores no describen correctamente lo que se
realiza y algunas de ellas son actividades tomadas como funciones. El
encargado no programa la maquina ni hay parametros de calidad formalmente

establecidos. Ademas, la limpieza del area incluye la limpieza de la maquina.
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2.2.1.3. Jefe de ensaque

El HAT actual del jefe de ensaque fue modificado por dltima vez en una

fecha desconocida, posiblemente se actualizo junto a otros HAT en el afio 2014,

la fecha que aparece es el 21 de agosto de 2012 momento de su creacion. El

documento consta de 5 paginas y contiene en la seccion “Descripcion del

cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de ensaque:

Supervisar el proceso de ensacado de los productos terminados.
Supervisar los aspectos fisicos del ensacado del producto.

Verificar el correcto funcionamiento de la maquinaria y equipos que se
encuentren a su cargo.

Informar sobre la liberacién de tolvas al jefe de mezclado.

Etiquetar sacos.

Coordina las actividades de limpieza y sanitizacién de los equipos que se
encuentren a su cargo.

Mantener el orden y la limpieza de las areas asignadas.

Verificar la entrega de productos finales ensacados a bodega.

Elaborar requisicion de sacos, etiquetas y cartuchos para impresora.
Velar que se reprocese el alimento que queda en el cono de la tolva.
Verificar que la estiba de sacos se haga correctamente en las tarimas y

gue vaya el numero correcto de sacos en cada tarima.

La segunda, tercera, sexta, octava y décima funcion no la realiza este

puesto de trabajo. La cuarta funcién es incorrecta, ya que se informa al

operador GSE y no al jefe de mezclado. La décimo primera no es una funcion,

es una actividad de la primera funcion.
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2.2.1.4. Operador GSE

El HAT actual del operador GSE fue modificado por ultima vez en una
fecha desconocida, posiblemente se actualizé junto a otros HATs en el afio
2014, la fecha que aparece es el 21 de agosto de 2012 momento de su
creacion. El documento consta de 2 paginas y contiene en la seccidn

“Descripciodn del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador GSE:

o Enciende los paneles y pantallas (GSE, PLC, y ChronoSoft) y pantalla de
bésculas.

o Verificar el correcto funcionamiento de los equipos que se encuentren a
su cargo (GSE, PLC, y ChronoSoft).

o Revisar programa de produccion y secuencias de granel, sacos y
peletizado.

o Verifica la organizacion y asignacion de tolvas para los productos
terminados.

o Coordinar la secuencia de produccion para el area de micromezclas
supervisadas.

o Notificar por radio transmisor al operador de alimentacion de micro

mezclas manuales sobre la orden de produccidn que se vaya a producir.

o Verificar las rutas que vayan en destino correcto.

o Verificar que los batch programados sean segun el numero de quintales
ya definidos, por el plan de produccion.

o Verificar que las formulas ingresadas sean las adecuadas.

o Verifica que las tolvas de micros automaticos estén correctamente
abastecidas, que cada tolva tenga el medicado correcto.

o Seguir orden de control de calidad para el reproceso de producto.
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La primera y segunda funcion son en realidad actividades que estan
implicitas en cualquier trabajo con equipos. La cuarta funcion no corresponde a
lo que realmente sucede, ya que el operador no verifica, sino que asigna
directamente las tolvas. La quinta y décima funcidn no corresponden a esté
puesto y por lo tanto no la realiza. La décimo primera funcion esta equivocada,
ya que se sigue el orden del coordinado de fabricacion y no de control de

calidad.

2.2.1.5. Jefe de peletizado

El HAT actual del jefe de peletizado fue modificado por dltima vez en una
fecha desconocida, posiblemente se actualizé junto a otros HATs en el afio
2014, la fecha que aparece es el 21 de agosto de 2012 momento de su
creacion. El documento consta de 2 paginas y contiene en la seccidn

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de peletizado:

o Limpieza en el area de peletizado.
o Encender maquina de peletizado.
o Verificar que la caldera tenga una temperatura de 130 grados Celsius,

para poder arrancar la linea de peletizado.
o Supervisar y evaluar el correcto funcionamiento de los equipos que se

encuentren a su cargo.

o Cumplir con plan de produccion que entrega el coordinador de
fabricacion.

o Verificar que estén vacias y asignar tolvas para los productos
elaborados.

o Velar por el correcto funcionamiento de la caldera.
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o Realizar actividades de limpieza y sanitizacion de los equipos que se
encuentren a su cargo.

o Limpiar las paletas de acondicionador, dado, camara, caida hacia el
acondicionador y enfriador.

o Verificar el nivel de carga de gas propano.

El segundo, tercer, sexto, séptimo, noveno y décimo inciso son
actividades, no funciones. La quinta funcién es incorrecta, ya que el plan de

produccion no lo entrega el coordinador de produccion.

2.2.1.6. Jefe de extrusion

El HAT actual del jefe de extrusién fue modificado por Ultima vez en una
fecha desconocida, posiblemente se actualizé junto a otros HATs en el afio
2014, la fecha que aparece es el 25 de septiembre de 2012 momento de su
creacion. El documento consta de 3 paginas y contiene en la seccion

“Descripcidn del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de extrusion:

o Operar caldera.
o Limpieza del extrusor.
o Arranque del extrusor.

Las funciones descritas estaban correctas, sin embargo, hay otras

funciones que no estan incluidas en el HAT.
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2.2.1.7. Operador del equipo de descarga de

macros

El HAT actual del operador de descarga de macros fue modificado por
dltima vez en una fecha desconocida, posiblemente se actualizé junto a otros
HATs en el afio 2014, la fecha que aparece es el 20 de julio de 2012 momento
de su creacion. El documento consta de 6 paginas y contiene en la seccion

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador del equipo de descarga de macros:

o Dosificacion de maiz.

. Dosificacion de frijol de soya.

o Toma de temperatura y humedad en silos.

. Medicion de tanques de diésel y bunker.

o Supervisa rutas de importacion.

o Control de existencias de silos y tanques.

o Control de existencia de tanques y melaza.

o Supervisa y ejecuta de forma directa que se tengan las condiciones en

instalaciones, equipos e insumos para que el proceso de recepcion de
materias primas.

o Verificar que no haya derrames de producto en areas de transportadores
o elevadores.

o Operacion de cajas de cambio, apertura y cierre de compuertas de la

ruta correcta a utilizar durante importacion.

o Arrangue de motores de importacion.
o Abastecer el tanque de inhibidor de hongos.
o Operar bombas de adicién de inhibidor de hongos.
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Operar transportador aéreo en bodega plana, para que las materias
primas harinas queden bien ubicadas.

Supervisar la ruta de importacion para evitar derrames y fugas.

Mantener las areas limpias y ordenas que se encuentran a su cargo.

Al momento de provocarse un derrame o limpieza de equipo, debe de
tomar todas las medidas de precaucion para evitar que la materia prima
se contamine, ademas asegurarse que las areas queden limpias y
ordenas una vez concluida la actividad.

Debe revisar constantemente el estado de los silos para detectar
cualquier situacion fuera de lo normal.

Toma de temperatura y humedad en silos, emite reporte y lo dirige a la
gerencia de operaciones.

Medicion de tanques de grasa y melaza en consumo y en stock.
Encender y apagar los ventiladores y extractores de silos.

Manejo de médulo de alimentacion de granos (ChronoSoft) para el recibo
de materia prima.

Limpieza en cuarto de control 1.

Manejo de equipo de pre molienda, abastecimiento de maiz para tolvas
de pre molido.

Controlar el caudal (abrir compuertas) de producto en la bazuca de los
silos en consumo hacia el transportador (maiz y frijol de soya).

Evacuar producto de los silos con barredora.

Coordinar el vaciado de los fondos de silo (maiz y frijol de soya).
Reproceso en el area de graneles.

Cubrir el puesto de jefe de molienda de maiz.

Mediciones en las tomas de inventario, en el area de pre-molienda,
molienda, harinas y tanques.

Aplicar el gls.
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o Aplicar el check list de descarga de cernidura.

La cuarta funcion ya no la realiza. La séptima esté incluida en la funcion
anterior y esta mal descrita, lo mismo sucede con la funcion nueve, la trece, la
quince y la veinte. El inciso once, diecisiete, treinta y uno y treinta y dos son
actividades, no funciones. La funcion veintiséis, veintiocho y veintinueve no las
realiza.

2.2.1.8. Operador de preparacion de micros

supervisados
El HAT actual del operador de preparacion de micros supervisados fue
modificado por ultima vez el 16 de diciembre de 2014, consta de 5 paginas y

contiene en la seccion “Descripcidn del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de preparacién de micros supervisados:

o Revisar programa de produccion

o Revisa materias primas del area

o Elabora requisicion de materiales
o Confirmar OP

o Realizar el pesaje de micros

La tercera funcién estd mal descrita, ya que se solicitan materias primas y

no materiales. La cuarta funcién no la realiza.
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2.2.1.9. Operador de coordinacion de micros

supervisados
El HAT actual del operador de coordinacion de micros supervisados fue
modificado por ultima vez el 16 de diciembre de 2014, consta de 4 paginas y

contiene en la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de coordinacion de micros supervisados:

o Revisar programa de produccién

o Confirmar OP

o Etiquetar bolsas de micro mezclas

o Trasladar los baches al area de alimentacion de micro mezclas
o Control de traslados

o Traslado de MP a area de micros supervisados

o Cubrir otros cargos

. Limpieza de area

Las funciones descritas estaban correctas, pero con falta de detalles y

diferencia entre actividades y funciones.

2.2.1.10. Operador de alimentacion de micros

supervisados
El HAT actual del operador de alimentacion de micros supervisados fue

modificado por ultima vez el 16 de diciembre de 2014, consta de 6 paginas y

contiene en la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

51



Funciones del operador de alimentacion de micros supervisados:

. Abrir y cerrar las llaves de liquidos.

o Recibir instrucciones del operador de GSE.

o Adiciona micros a la mezcladora.

. Tomar muestras.

o Limpiar tolva pulmon de mezcladora.

o Cubre el cargo de operador de preparacion de micro mezclas
supervisadas.

o Actividades en reproceso.

o Limpieza de area.

Las funciones descritas estaban correctas, pero con falta de detalles y
diferencia entre actividades y funciones.

2.2.1.11. Encargado alimentacién tolvas de harinas

El HAT actual del encargado de alimentacion de tolvas de harinas fue
modificado por ultima vez en una fecha desconocida, la fecha que aparece es el
30 de agosto de 2012 momento de su creacion. El documento consta de 2
paginas y contiene en la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de

funciones.

Funciones del encargado alimentacion tolvas de harinas:

o Revisar tolvas.

o Verificar los niveles de las tolvas.

o Velar que la materia prima a utilizar este en buenas condiciones.
o Verifica el correcto traslado de la materia prima al transportador.
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o Verificar el traslado de materia prima mayor de bodega al transportador.

o Realiza control de la materia prima mayor utilizada diariamente.

o Mantener sus areas de trabajo limpias y ordenadas.

o Asegurarse que cualquier derrame de MP sea limpiado correctamente.

o Verifica que se haga la revision basica de bobcat y montacargas.

o Opera montacargas y bobcat cuando el operador no esta disponible.

o Coordinar las actividades de cortes de materia prima para harina de soya
y DDGS.

Los incisos dos, tres, cuatro, ocho y diez son actividades, no funciones.

2.2.1.12. Operador de alimentacion tolvas de harinas

El HAT actual del operador de alimentacion de tolvas de harinas fue
modificado por ultima vez en una fecha desconocida, la fecha que aparece es el
30 de agosto de 2012 momento de su creacion. El documento consta de 2
paginas y contiene en la seccién “Descripcion del cargo” el siguiente listado de

funciones.

Funciones del operador de alimentacion tolvas de harinas:

o Verificar que la materia prima a utilizar este en buenas condiciones.

o Trasladar la materia prima al transportador y llenar las tolvas vacias.

o Trasladar la materia prima mayor de bodega al transportador (opera
montacargas).

o Mantener sus areas de trabajo limpias y ordenadas.

o Limpieza y revision basica de bobcat y montacargas.
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El inciso uno no es funcion, es una verificacion.

2.2.1.13. Encargado de alimentacidon micros

automaticos
El HAT actual del encargado de alimentacion de micros automaticos fue
modificado por ultima vez el 16 de diciembre de 2014, consta de 4 paginas y

contiene en la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del encargado de alimentacion micros automaticos:

o Revisar materias primas del area.
o Revisar programa de produccion.

o Elabora requisicion de materiales.
o Verifica nivel de tolvas.

o Adicionar producto en tolvas.

o Estiba de productos.

o Control de micros autométicos.

o Preparacion de producto especial.

Las funciones descritas estaban correctas, pero con falta de detalles y

diferencia entre actividades y funciones.

2.2.1.14. Operador de bascula

El HAT actual del operador de bascula fue modificado por Ultima vez en

una fecha desconocida, la fecha que aparece es el 20 de julio de 2012
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momento de su creacion. El documento consta de 2 paginas y contiene en la

seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de bascula:

o Revisa de forma directa que se tengan los documentos necesarios para

las importaciones de materias primas macros.

o Elaboracion de lista de empaque de vehiculos de carga a granel.

o Control de pesos de vehiculos que ingresan a cargar producto en sacos.
o Control de pesos de vehiculos de proveedores de MP.

o Control de diferencias de pesos de producto despachado a granel.

o Impresién de envios de producto en plataformas para pilotos.

o Control de atenciones a listas de empaque.

o Control de cobro de medicamentos.

o Pesaje de camidn lleno.

o Verifica que el producto fue enviado al silo o bodega asignados por

medio de una boleta.

o Elaboracion de TIS.

o Pesaje de plataformas de producto terminado PT en saco.
o Pesaje de productos terminados a granel.

o Pesaje de materias primas locales.

o Pesar cualquier camion que ingrese a la cooperativa.

o Confirmar la salida de los vehiculos con garita.

La novena funcion esta mal descrita, se pesan todos los camiones, llenos
y vacios. La funcion incluye en su definicion las funciones nueve, doce, trece y
catorce, por lo que esta de mas y crea confusion. La funcion dieciséis esta mal

descrita, garita confirma y no al contrario.
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2.2.1.15. Encargado de recepcion de MP

El HAT actual del encargado de recepcion de MP se utiliza para dos
puestos de trabajo que anteriormente eran uno solo, se duplicé el documento y
se le cambio solo el nombre del cargo. Fue modificado por ultima vez el 15 de
octubre de 2014, consta de 40 paginas y contiene en la seccién “Descripcidon

del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del encargado de recepcion de MP:

o Revisién de documentos previo a recibir materia prima en bodega.
o Descarga de materia prima en bodega.

o Supervision fisica durante la descarga de materia prima en bodega.
o Ingreso de materia prima al sistema visual.

o Solicitud de materias primas a zona 11, Guatemala.

o Proceso de descarga de materias primas enviadas de zona 11.

o Proceso de ingreso y recepcion de vehiculos.

o Reporte gls.

o Control de vencimiento de materia prima NUTEC.

o Transferencias de materias primas a planta de produccion.

o Elaboracion requerimiento de calcio granulado.

o Elaboracion reporte de compras.

o Elaboracion de conteos ciclicos.

o Despacho de sacos para zona 11 (para reensaque de sacos dafados).

Las funciones dos, seis y siete no las realiza este puesto de trabajo. Hay

otras funciones que falta agregar.
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2.2.1.16. Operador de MP y ME

El HAT actual del operador de MP y ME se utiliza para dos puestos de

trabajo que anteriormente eran uno solo, se duplicé el documento y se le

cambio sélo el nombre del cargo. Fue modificado por ultima vez el 15 de

octubre de 2014, consta de 40 paginas y contiene en la seccién ""Descripcidon

del cargo" el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de MP y ME:

Revisién de documentos previo a recibir materia prima en bodega.
Descarga de materia prima en bodega.

Supervision fisica durante la descarga de materia prima en bodega.
Ingreso de materia prima al sistema VISUAL.

Solicitud de materias primas a zona 11, Guatemala.

Proceso de descarga de materias primas enviadas de zona 11.
Proceso de ingreso y recepcién de vehiculos.

Reporte ScoreCard.

Control de vencimiento de materia prima NUTEC.

Transferencias de materias primas a planta de produccion.
Elaboracion requerimiento de calcio granulado.

Elaboracion reporte de compras.

Elaboracion conteos ciclicos.

Despacho de sacos para zona 11 (para reensaque de sacos dafados).

Las funciones uno, cuatro, cinco, ocho, nueve, diez, once, doce y trece no

las realiza este puesto de trabajo. Existe duplicidad de funciones con el cargo

anterior.
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2.2.1.17. Operador de micros, medicados y ME

El HAT actual del operador de micros, medicados y ME fue modificado por

tltima vez el 16 de octubre de 2014, consta de 20 paginas y contiene en la

seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de micros, medicados y ME:

Despacho y pesados de medicamentos, segun programa de produccion.
Realizar inventario de productos de medicados clientes y asociados.
Llenar reporte de medicados clientes y asociados.

Recepcion de vitaminas y material de empaque.

Realizar conteo fisico de todas las materias primas y material de
empague.

Llenar reporte scorecard.

Supervision del despacho surfactante para melaza.

Rotulacién en las areas de materias primas y material de empaque.
Apoyo al supervisor de control de inventario para realizar conteo ciclico
semanal.

Verificacion y llenado de reporte de control de diésel.

Verificacion y llenado de reporte de control de gasolina.

Las funciones descritas estaban correctas, pero con falta de detalles y

diferencia entre actividades y funciones.

2.2.1.18. Operador de carga a granel

El HAT actual del operador de carga a granel fue modificado por ultima

vez en una fecha desconocida, la fecha que aparece es el 30 de agosto de
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2012 momento de su creacion. El documento consta de 1 pagina y contiene en

la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.
Funciones del operador de carga a granel:
o Garantizar despachos correctos.

o Realizar actividades de limpieza y sanitizacion de los equipos que se

encuentren a su cargo.

o Mantener el orden y la limpieza de las areas asignadas.

o Muestrear el producto terminado que va en cada orden de produccion a
granel.

o Limpiar las basculas de paso, diariamente.

o Verificar que la tolva para la bascula de paso se encuentre

completamente vacia.

La primera funcién no se realiza. La cuarta, quinta y sexta funcién no las

realiza este puesto. Existe duplicidad de funciones con el jefe de granel.
2.2.1.19. Operador de ensaque
El HAT actual del operador de ensaque fue modificado por ultima vez el 14
de noviembre de 2014, consta de 12 paginas y contiene en la seccién
“Descripcién del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de ensaque:

o Mantener en perfecto orden y limpieza su area de trabajo y planta en

general.
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Verificar que se tengan los insumos necesarios para iniciar cada orden
de produccion.

Encender los equipos del area de ensaque.

Ensacar el producto.

Encargado de mantener un estandar en peso, costura y entarimado.
Cumplir con los pardmetros de calidad.

Realizar el correcto llenado de sacos.

Responsable del correcto etiquetado del producto.

Apoyar al departamento de calidad en el peso correcto del producto.
Apoyar en dar la voz de alerta sobre la falta de insumos en el area de
ensaque.

Suplir ausencia del operador de montacargas.

Vaciar sacos en tolva de reprocesos de productos a reempacatr.
Responsable del uso correcto y mantener en condiciones oOptimas los
instrumentos y herramientas de trabajo.

Cumplir cualquier otra actividad que sea asignada por su superior.
Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas.

Llenar el formulario de desechos por linea.

La funcién uno est4d mal descrita. El tercer, séptimo, décimo, décimo

primero, décimo tercero y décimo cuarto y décimo quinto incisos no son

funciones. La sexta funcibn no se realiza ya que no hay parametros

formalmente establecidos. La octava y décimo sexta funcion tampoco la realiza.

2.2.1.20. Operador de montacargas de ensaque

El HAT actual del operador de montacargas de ensaque fue modificado

por ultima vez en una fecha desconocida, la fecha que aparece es el 21 de
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agosto de 2012 momento de su creacion. El documento consta de 3 paginas y

contiene en la seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de montacargas de ensaque:

o Lleva la bitacora del montacargas y vigilar su mantenimiento preventivo y
correctivo.

o Control de horometro.

o Abastecimiento de tarimas.

o Reporte de produccion.

o Etiquetas.

o Revisién de tarimas.

o Apoyo en el manejo de montacargas en el area de despacho.

. Apoyo en el area de materia prima.

o Apoyo en micro mezclas.

. ApOoyo en reprocesos.

o Apoyo en el area de sanitizacion.

La primera funcién no se realiza, no existe ninguna bitdcora. La quinta

funciéon estad mal descrita.

2.2.1.21. Jefe de logistica de despacho producto

terminado

El HAT actual del jefe de logistica fue modificado por Ultima vez en una
fecha desconocida, la fecha que aparece es el 20 de julio de 2012 momento de
su creacion. El documento consta de 14 paginas y contiene en la seccion

“Descripcién del cargo” el siguiente listado de funciones.
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Funciones del jefe de logistica de despacho producto terminado:

o Programa de unidades para entrega de producto a granel.
o Monitoreo a unidades de transporte por medio de GPS.

o Control de viaticos.

o Control de numero de viajes programados.

o Aseguramiento de la calidad del vehiculo.

o Control kilbmetros recorridos.

o Coordinar viajes de fardo.

o Control general del vehiculo.

. Sanitizacion de cada unidad de vehiculos graneleros.

o Proceso antes de la carga en unidad.

o Después de la carga de la unidad.

o Manejo de combustible.

o Control de vida atil de los neumaticos de las unidades.

o Control de rutas y distancias de las unidades.

o Colocar requisiciones de insumos solicitados por coordinador de

almacenaje y logistica.
o Verificar que se realicen los servicios de las pipas COMAYMA.

° Actualizacion de estadisticas.

Las funciones cinco, nueve, diez y once no las realiza.

2.2.1.22. Piloto

El HAT actual del piloto fue modificado por dltima vez en una fecha
desconocida, la fecha que aparece es el 20 de julio de 2012 momento de su
creacion. El documento consta de 14 paginas y contiene en la seccion

“Descripcidn del cargo” el siguiente listado de funciones.
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Funciones del piloto:

o Preparar y revisar la unidad.

o Aseguramiento de la calidad del vehiculo.

o Mantenimiento preventivo de cada unidad.

o Pesaje de la unidad.

o Manejo de producto a granel (cargue de la unidad).

o Salida de la unidad del area de granel.

o Antes de retirarse de las instalaciones.

o Entrega del producto.

o Llevar el registro de los kilometros recorridos de la unidad.
o Reportar al jefe inmediato los desperfectos de la unidad.
o Realizar otras actividades que le sean asignados.

o Abastecerse de combustible.

o Conocimiento basico de ley de transito.

o Conocer las principales vias de acceso a las granjas.

o Realizar los reportes respectivos que se tiene asignado.

Las funciones dos y tres no las realiza este puesto. Los incisos siete, diez,

once, trece y catorce estdn mal descritos, algunos de ellos no son funciones.
2.2.1.23. Jefe de sanitizacion
El HAT actual del jefe de sanitizacion fue modificado por ultima vez el 9 de
octubre de 2014, consta de 7 paginas y contiene en la seccién “Descripcién del

cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de sanitizacion:
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Coordina y supervisa las actividades de sanitizacion en la planta.

Realiza informes de anomalia.

Vela por la seguridad de su personal.

Limpieza del area correctamente.

Asigna a sus colaboradores las tareas que debe cumplir en un tiempo
determinado.

Supervisa cuidadosamente los trabajos realizados.

Solicita insumos a la divisién 5 gestion de calidad.

Lleva el control constante de las actividades programas a cada uno de
los colaboradores.

Coordina y ejecuta el procedimiento de control de plagas en planta.
Verifica, coordina y ejecuta la reparacion de tarimas.

Cumple y hace cumplir las directrices y los valores éticos de la
organizacion.

Asistir periédicamente a capacitaciones de seguridad para el personal.
Trabaja en equipo.

Elaborar informes de horas trabajadas y extras de sus subordinados y
llenar registros actualizados de vacaciones y permisos.

Supervisa periddicamente todas las areas donde se encuentren los
colaboradores.

Realizar trabajos especificos encargado por su coordinador
directamente.

Ejecutar cualquier otra actividad necesaria para el adecuado
cumplimiento de su cargo (HAT).

Administrar y distribuir horarios de trabajo y recursos asignados.
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Las funciones uno, dos, cinco y nueve estan mal descritas, dando lugar a

confusiones. La funcion seis, once, doce y quince no las realiza. El inciso trece

no es una funcion.

2.2.1.24. Personal de sanitizacion

El HAT actual del personal de sanitizacion fue modificado por ultima vez el

9 de octubre de 2014, consta de 6 paginas y contiene en la seccion

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del personal de sanitizacion:

Informa de anomalia.

Utilizar su equipo de proteccién personal.

Limpieza del area correctamente.

Realiza las tareas asignada por su jefe inmediato y cumplir en un tiempo
determinado.

Verifica cuidadosamente los trabajos realizados.

Solicita insumos a su jefe inmediato.

Lleva el control constante de las actividades programas por su jefe
inmediato.

Ejecuta la fumigacion plagas en planta.

Ejecuta la reparacion de tarimas.

Cumple las directrices y los valores éticos de la organizacion.

Asistir periédicamente a capacitaciones de seguridad para el personal.
Trabaja en equipo.

Informa a su jefe inmediato de horas trabajadas y extras.

Realizar trabajos especificos encargado por su jefe inmediato.
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o Ejecutar cualquier otra actividad necesaria para el adecuado

cumplimiento de su cargo (HAT).

Los incisos uno, dos, diez, once, doce y trece no son funciones. La funcion
cuatro esta mal descrita ya que no hay tiempos determinados. De igual manera

la funcion siete es incorrecta ya que no hay controles que llevar.

2.2.1.25. Jefe de despacho de producto terminado
COINCO

El HAT actual del jefe de despacho COINCO fue modificado por Ultima vez
el 11 de septiembre de 2014, consta de 7 paginas y contiene en la seccién

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de despacho de producto terminado COINCO:

o Supervisa, programa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

o Supervisa la entrada y salida de producto terminado.

o Verifica los codigos y registros de producto terminado que ingresan a las
bodegas.

o Solicita insumos para el area de bodega de despachos.

o Verifica que el producto terminado este correctamente almacena en el

lugar asignado.

o Supervisa los niveles de existencias de inventarios fisicamente.
o Mantener actualizado el sistema visual con los datos correctos.
o Realiza cada semana inventarios de los productos terminados.

o Verifica que se inspeccione los estados fisicos de los vehiculos.
o Supervisa los turnos de despachos de cada cliente.

o Supervisa la rotacion del producto terminado.

66



Controla la carga de productos en plataformas.

Mantiene en orden y limpia toda el area que esté bajo su cargo.
Inspeccidn de todas las tarimas donde se traslada el producto terminado.
Realizar inventarios aleatorios con la supervision del supervisor de
control de inventarios.

Participa en los inventarios de fin de mes.

Coordinar las plataformas y montacarguista.

Realizar y actualizar la estadistica de su cargo semanalmente.

Realizar y actualizar el check list de su cargo semanalmente.

Cubrir al auxiliar de despachos en horas de almuerzo y refaccion.

La funcién catorce estd mal descrita ya que no se inspeccionan

completamente todas las tarimas donde se traslada producto.

2.2.1.26. Auxiliar de despacho COINCO

El HAT actual del auxiliar de despacho COINCO fue modificado por ultima

vez el 24 de octubre de 2014, consta de 5 paginas y contiene en la seccién

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del auxiliar de despacho COINCO:

Diariamente digita reporte de existencias fisicas.

Elaboracion de listas de empaque.

Generar envio de plataformas a zona 11.

Cuando vienen camiones a cargar en mal estado, el auxiliar de
despachos debe tomarle fotografias.

Realiza inventario de productos terminados.
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Encargado del control de entrada y salida de reproceso del area de
bodega.

Encargado de control inventario de entrada y salida de cernidura.
Encargado de control inventario de entrada y salida de barredura.

Control de los productos que ingresan a bodega de lo que se produce
diario.

Archivar y resguardar la documentacion de listas de empaque, entrega
los envios de plataforma al jefe de bodega COINCO.

Participar en inventario de fin de mes para la toma fisica del inventario
gue se hace en conjunto con personal de contabilidad.

Realizar y actualizar la estadistica de su cargo semanalmente.

Realizar y actualizar el check list de su cargo semanalmente.

Cubrir al operador de bascula en horas de almuerzo y refaccion.

Las funciones seis, siete y ocho no las realiza este puesto de trabajo.

2.2.1.27. Despachador

El HAT actual del despachador fue modificado por dltima vez el 16 de

marzo de 2015, consta de 5 paginas y contiene en la seccion “Descripcion del

cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del despachador:

Despacho de producto terminado.

Despacho de fardos.

Despachos de calcio.

Limpieza general de la bodega de productos terminados.

Re-ensacar sacos rotos.
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Recolectar basura en toda la planta.

Actividades varias.

La funcion seis no la realizan. La funcion siete no es clara.

2.2.1.28. Operador de montacargas de despacho

El HAT actual del operador de montacargas de despacho fue modificado

por ultima vez el 24 de octubre de 2014, consta de 10 paginas y contiene en la

seccion “Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del operador de montacargas de despacho:

Llenar diariamente el check list del equipo a su cargo (montacargas).
Medidas de seguridad al operar el montacargas.

Conocer tipos de productos.

Traslado de producto.

Cargar plataformas a zona 11.

Trasladar cualquier material o producto de un lugar a otro.

Cuidar el buen funcionamiento del equipo (montacargas).

Recibir tarimas que ingresan de zona 11 y colocarlas en el éarea
correspondiente.

Controlar el consumo de gas y notificar al encargado.

Recolectar basura de toda la planta y llevarlo al basurero coman.
Responsable de asistir a capacitaciones.

Limpieza general de la unidad.

Despachos de diferentes clases de fardos.

Despachos de calcio.

Actividades diversas.
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Los incisos dos, tres, siete y once no son funciones. La funcién nueve esta
mal descrita ya que solo se notifica y no se lleva el control en este puesto de
trabajo. La funcion quince no es clara.

2.2.1.29. Operador de liqguidos

No existe HAT para el operador de liquidos. No hay documentaciéon sobre

ese puesto de trabajo.
2.2.1.30. Jefe de sistemas de produccion
El HAT actual del jefe de sistemas de produccion fue modificado por ultima
vez el 17 de febrero de 2014, consta de 8 paginas y contiene en la seccion

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del jefe de sistemas de produccion:

o Operacion de interfaz IntChronoSoft.

o Cierre de OTs (ordenes de trabajo).

o Aplicacién de reprocesos en las OTs.

o Cambio de prioridad en materias primas macros.

o Recibos de compra para importaciones.

o Determinar mermas de macros.

o Crear maestros de ingenieria.

o Realizar transferencias hacia la bodega virtual de consumo.
o Programacion de pedidos en ChronoSoft.

o Verificar y mantener el stock de producto terminado.
o Andlisis de ajustes y formato de autorizacion.
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Las funciones descritas estaban correctas, sin embargo, hay otras
funciones que no estan incluidas en el HAT.

2.2.1.31. Coordinador de fabricacion
El HAT actual del coordinador de fabricacién fue modificado por ultima vez
el 23 de septiembre de 2014, consta de 29 paginas y contiene en la seccion

“Descripcion del cargo” el siguiente listado de funciones.

Funciones del coordinador de fabricacion:

o Coordinar personal de distintas secciones.

o Verificar reporte de auditoria de planta.

o Control de horas extras.

o Seguimiento a la produccion.

o Seguimiento a limpieza y fumigacién de silos.

o Asignacion vy verificacion de localizaciones de consumo (macros y
liquidos).

. Liquidacion de macros.

o Manejo del combustible bunker.

o Solicitud de alimentacion y viaticos para el personal.

o Manejo de los re-procesos.

o Manejo de polvillo y barreduras.

o Manejo de la cernidura.

o Preparativos para inventario.

o Limpieza con inhilsalm: Ya no se realiza.

o Almacenamiento de registros y reportes.

o Estadisticas de las diferentes secciones.

o Cubicacion de localizaciones (macros).
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La funcion siete la realiza otro puesto de trabajo. La funcién ocho esta mal
descrita, se hacen requisiciones pero el control lo lleva alguien méas. La funcién
catorce no se realiza.

2.2.2. Controles establecidos actualmente

Actualmente la empresa maneja 3 tipos de hojas de control:

o Reporte diario.
o Registro de operacion.
o Reporte de estado de equipos.

Estos controles se utilizan para trasladar informacion desde el nivel
operativo hasta el nivel administrativo. Sin embargo, ninguno de ellos brinda
informacion suficiente para evaluar el desempefio del personal generando

indicadores con la informacion que contienen.

2.2.2.1. Reportes diarios

Los reportes diarios funcionan para registrar informacion que puede ser
utilizada més adelante, normalmente para generar reportes o para identificar la
fuente de un problema. Algunos de ellos, como el reporte diario del jefe de
peletizado (ver figura 7), incluyen un listado de verificacion con el fin de registrar
las tareas que deben realizarse, pero esta informacién nunca se utiliza para

evaluar al personal. Sélo se utiliza como constancia en caso de algun problema.
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Figura 7.

Reporte diario del jefe de peletizado
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Fuente: Jefe de peletizado de COMAYMA R.L.

2.2.2.2. Registros de operacion

Los registros de operacién contienen informacion de las condiciones en
gue opera la maquinaria y su fin es trasladarla al personal administrativo de

produccion para su analisis. Este tipo de registros lo utiliza el personal de que
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opera la peletizadora, el extrusor, los molinos y la caldera. En ellos no se
registra informacion Gtil para generar indicadores de evaluacion del personal.

Figura 8. Registro de operaciones de la caldera
L ——
@9 COABY M . S SRCEION LR RN

g Ay
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. Nombre Operador
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CONTROL DE PURGAS " hombre

COLUMNA
ALKILIAR Qparadur

PROCESO HORA FONDO

T Arrangue [

Adopsl

Final

Gperador 1 Operador 2 Vo.Bo. Coordinador de Produccian

Fuente: Jefe de extrusion de COMAYMA R.L.

2.2.2.3. Reportes de estado de equipos

Los reportes de estado de equipos se utilizan en los vehiculos de la
empresa, sean pipas graneleras 0 montacargas. Su proposito es registrar la
informacion obtenida en una revision general de los equipos, marcando en una
lista de verificacién las condiciones que cumple o no el vehiculo. Igual que los
controles anteriores, no puede utilizarse para evaluar el desempefio del

personal.
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Figura 9. Reporte del estado de los vehiculos en labodega de harinas
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Fuente: Encargado de alimentacion de tolvas de harinas de COMAYMA R.L.
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2.2.3. Indicadores utilizados actualmente

A continuacion, se enlistan los indicadores establecidos actualmente junto

con su valor de desempefio del ultimo afio. Muchos de ellos no se utilizan

debido a que sélo fueron creados por nombre y nunca se definié su célculo. Los

que se utilizan se calculan de manera arbitraria segun estime la persona que

esta ingresando el valor al sistema que registra los indicadores semanales.

Tabla Ill. Listado de indicadores actuales

Puesto de trabajo Indicadores Ultimo valor
del
desempefio
anual
Jefe de granel 1 Porcentaje de despachos a granel correctos 93.56%
2 Tiempo de despoacho por pipa -
Encargado de 3 Porcentaje de quintales ensacados 97.42%
ensaque correctamente
4 Tiempo util en la jornada -
Jefe de ensaque 5 Porcentaje de quintales ensacados 97.53%
correctamente
6 Tiempo util en la jornada -
Operador GSE 7 Porcentaje de quintales mezclados 98.00%
correctamente
8 Porcentaje de tolvas asignadas -
correctamente
Jefe de peletizado 9 Porcentaje de productos peletizados 95.21%
correctamente
10 Numero de horas operativas Utiles -
11 Ndmero de quintales peletizados por turno -
Jefe de extrusion 12 Porcentaje de harina Full Fat fabricada 97.01%
correctamente
13 Numero de horas operativas Utiles -
14 Numero de quintales producidos por turno -

Operador del equipo 15
de descarga de
macros

Toneladas de materia prima macro
descargada por hora
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Continuacion de la tabla Ill.

Operador de
preparacion de
micros supervisados
Operador de
coordinacién de
micros supervisados
Operador de
alimentacién de
micros supervisados
Encargado de
alimentacién tolvas
de harina

Operador de
alimentacion tolvas
de harina
Encargado de
alimentacion de
micros automaticos

Operador de
bascula

Encargado de
recepcion de MP

Operador de MP y
ME

Operador de micros,
medicados y ME

16

17

18

19

21

22

23

24

25

26

27
28

29

31

32

Porcentaje de descargas de materia prima
macro realizadas correctamente

Actividades realizadas correctamente

Actividades realizadas correctamente

Actividades realizadas correctamente

Porcentaje de materia prima mayor
suministrada correctamente

Porcentaje de materia prima mayor
suministrada correctamente

Actividades realizadas correctamente

Porcentaje de transacciones de pesaje
correctas en el tiempo establecido

Porcentaje de recepciones de materia prima
realizadas correctamente

Porcentaje de despachos de materia prima
realizados correctamente

Porcentaje de materia prima almacenadas y
preservadas

Porcentaje de materia prima disponibles
Materias primas disponibles, recibidas y
despachadas correctamente

Inventarios correctos
Material de empaque disponible, recibido y
despachado correctamente

Materias primas almacenadas y
preservadas correctamente

Orden y limpieza en materias primas y
material de empaque

98.08%

95.17%

95.23%

95.23%

95.22%

95.19%

95.23%

90.48%

99.89%

82.35%

98.06%

87.14%
95.39%

99.94%

94.35%
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Continuacion de la tabla Il1.

Operador de carga a
granel

Operador de
ensaque

Operador de
montacargas de
ensaque

Jefe de logistica de
despacho producto
terminado

Piloto

Jefe de sanitizacién

Personal de
sanitizacion

Jefe de despacho de
producto terminado
COINCO

Auxiliar de despacho
COINCO

Despachador

33

34
35

36

37

38

39

40

41

42

44

45

46

48

49

51

52

53

Porcentaje de despachos a granel correctos

Tiempo de despacho por pipa
Porcentaje de sacos de producto terminado
ensacados correctamente

Porcentaje de traslados correctos de
producto terminado

Porcentaje de fletes realizados
correctamente y en el tiempo ofrecido al
cliente

Porcentaje de disponibilidad de unidades
para despacho a granel

Porcentaje de viajes realizados por unidad
Rendimiento de combustible

Porcentaje de viajes realizados versus los
viajes programados

Tiempo de entrega por viaje

NUmero de areas sanitizadas correctamente
en el tiempo establecido

Tiempo de sanitizacion

NuUmero de areas sanitizadas correctamente
en el tiempo establecido

Tiempo de sanitizaciéon

Porcentaje de despachos realizados
correctamente en el tiempo establecido

Porcentaje de productos terminados
almacenados y preservados

Porcentaje de inventarios correctos

Porcentaje de listas de empaque
correctamente elaboradas

Porcentaje de productos terminados
almacenados y preservados

Porcentaje de despachos realizados
correctamente en el tiempo establecido

Numero de quintales despachados por hora

93.56%

96.33%

97.63%

64.01%

100.00%

94.80%

93.20%

95.90%

92.92%

95.98%
92.92%

98.00%
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Continuacion de la tabla Ill.

Operador de 54 Porcentaje de traslados realizados 96.63%
montacargas de correctamente, en el tiempo estable
despacho cido y de forma segura
Operador de - -
liquidos
Jefe de sistemas de 55 Porcentaje de transacciones de produccion 99.71%
produccién operadas correctamente y en los tiempos
establecidos
56 Porcentaje de reportadas correctamente y -
en los tiempos establecidos
57 Porcentaje de pedidos programados -
correctamente
Coordinador de 58 Porcentaje de quintales elaborados 99.93%
fabricacion correctamente
59 Porcentaje de pedidos producidos versus 97.37%
los programados
60 Porcentaje de pedidos producidos a tiempo -
Fuente: elaboracion propia.
2.2.3.1. Origen de los indicadores actuales

Al momento en que se empezd a crear la documentacion de todos los
puestos de trabajo en el afio 2012, se le solicitd a cada persona que ocupaba
cada puesto de trabajo que nombrara sus funciones y los indicadores con las
que se mediria su propio desempefio. Muchos de los indicadores fueron
propuestos a la ligera y por lo tanto no reflejan el desempefio real del personal.
Esta es la razén por la que la mayoria de los indicadores existe tedricamente

pero en la practica no se utilizan o pierden su significado. De los 60 indicadores

listados anteriormente, solo 37 se utilizan.
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2.2.3.2. Analisis de los indicadores actuales

En los HAT actuales de la empresa se mencionan los indicadores que

evaluan cada puesto en la seccién “Estadisticas”. Muchos de estos indicadores

no se utilizan en la realidad debido a que no fueron correctamente propuestos,

entre ellos destacan los que se miden en funcién del tiempo. Estos indicadores

nunca pasaron de la teoria a la practica. Ninguno se utiliza y nunca se definio

su célculo. No hay registro de tiempos ni tiempos establecidos. Algunos de

estos indicadores son los siguientes:

Tiempo de despacho por pipa.

Tiempo util de la jornada.

Numero de horas operativas utiles.

Toneladas de materias primas descargadas por hora.

Porcentaje de transacciones de pesaje correctas en el tiempo
establecido.

Tiempos de entrega por viaje.

Tiempo de sanitizacibn porcentaje de despachos realizados
correctamente en el tiempo establecido.

NUumero de quintales despachados por hora.

Porcentaje de traslados realizados correctamente en el tiempo
establecido y de forma segura.

Porcentaje de transacciones de produccion operadas correctamente y en
los tiempos establecidos.

Porcentaje de mermas reportadas correctamente y en los tiempos

establecidos.

De los indicadores que si se utlizan, muchos de ellos no evallan

correctamente al personal, ya que se les califica con factores que estan fuera
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de su control, y por lo tanto no pueden evaluar el desempefio de la persona a la
que se le han asignado.

o Materia prima almacenada correctamente = quintales de toda la materia

prima almacenada en bodega.

Este indicador muestra la cantidad de materia prima que hay
almacenada dentro de la bodega. No indica nada relevante con lo que se

pueda evaluar al encargado de bodega.

o Productos almacenados correctamente = quintales del total del peso en

producto terminado dentro de la bodega.

Al igual que el indicador anterior, éste no indica nada relevante con lo

gue se pueda evaluar al personal.

o Porcentaje de traslados correctos = numero de viajes que hace
correctamente el operador de montacargas.

Este indicador no toma en cuenta la cantidad de producto afectado por
traslado incorrecto, solo el nimero de viajes. Un viaje en el que haya roto
un saco es igual a una tarima de sacos completa colocada en el producto
equivocado, ya que ambos casos suceden en un viaje. No evalla

objetivamente al empleado.

pipas disponibles

Disponibilidad de unidades} =

pipas totales

El calculo de este indicador es correcto, sin embargo, se le aplica al

puesto de trabajo equivocado. Se califica al jefe de logistica en base a la

81



disponibilidad de pipas graneleras, siendo la responsabilidad de los
mecénicos. Este indicador debe trasladarse al HAT de los mecénicos.

. NUmero de areas sanitizadas correctamente = nimero entero de areas

sanitizadas.

De nada sirve saber el nUmero de areas sanitizadas correctamente. Se

necesita una relacion con el total de areas por sanitizar.

o Mermas reportadas correctamente: no existen las mermas reportadas
incorrectamente ya que por procedimiento las mermas pasan varias
revisiones donde se corrigen a cada momento. Este indicador siempre es

1 0 100 %, por lo que carece de importancia.

El resto de indicadores responde a la siguiente formula genérica,

evaluando al personal segun su tarea especifica realizada correctamente.

actividades sin error

Actividades realizadas correctamente =

actividades totales

Estos serian algunos ejemplos del indicador genérico aplicado a algunos

puestos de trabajo.

intal d i
Producto ensacado correctamente = 15> #15cacos 1 #770

quintales ensacados totales

intales despachados si
Producto despachado correctamente = A————PE8C02 T2 2707

quintales despachados totales

_ quintales peletizados sin error

Producto peletizado correctamente =

quintales peletizados totales
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Tedricamente, estos indicadores si brindan informacién relevante, pero
algunos de ellos no se calculan correctamente. Por ejemplo, el porcentaje de
quintales mezclados correctamente se reduce si hay un reproceso por corte
energeético, situacion fuera de control del operador GSE que sin embargo afecta

Su nota de desempefio.

El principal problema al momento de aplicar este indicador genérico o
cualquier otro es la discrecionalidad al momento de calcularlo. Las cantidades
totales de cualquier actividad se encuentran en registros en el sistema o
manuales, pero no existe ningun registro de errores por lo que no hay respaldo
para la cantidad de actividades sin error. A menos que suceda un error con
graves repercusiones, las actividades realizadas correctamente siempre son
iguales a las cantidades totales. Si sucede el error, se busca la cantidad o se
estima a criterio del jefe inmediato.

Otro problema es la falta de capacitacion para el uso de indicadores, ya
que el personal no sabe que tomar como error ni tampoco sabe para qué sirve
el indicador. Ejemplo de esto es que el coordinador de almacenaje y logistica

reducia el valor del indicador de su personal de la siguiente manera:

dias que se limpié

Limpieza realizada correctamente = —
dias de la semana

Los empleados limpiaban la bodega lunes, miércoles y viernes, pero el
jefe dividia el total de los tres dias en todos los dias de la semana laboral. Por lo

gue aunque los empleados cumplieran su tarea, como maximo obtendrian un
. . . . 3 .
indicador de limpieza de - = 0,6 = 60 %. Al preguntarle al coordinador porque

nunca les daba 100 % respondié que se debia a que nadie es perfecto y por lo

tanto no pueden tener 100 %.
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2.2.4. Evaluacion del desempefio actual

2.2.4.1. Uso de los indicadores

Todos los indicadores de todos los puestos de trabajo se ingresan al
sistema informético de la empresa los dias lunes de cada semana. Al final del
afio se calcula el promedio de cada indicador, y en caso de que el empleado
tenga mas de un indicador se calcula un promedio individual que integra los
promedios de todos los indicadores del individuo. De la tabla 1 de la seccién de
apéndices se obtienen los promedios individuales de dos puestos de trabajo
(ver tabla 1V) con los que a continuacién se ejemplificara el proceso de

evaluacion del desempefio actual.

Y indicador de cada semana del afio
52 semanas

Promedio indicador =

Y. indicadores del puesto

Promedio individual = total de indicadores del puesto

Tabla IV. Resumen del apéndice 1 utilizada para generar un solo

promedio para dos puestos de trabajo

Semanas del ano Promedio Promedio
Puesto de trabajo Indicador 1 2 3 - 52 indicador  Individual
Jefe de granel Despachos correctos 100% 95% 100% ... 100% 98,75% 98,75%
Disponibilidad vehiculos ~ 75% 55% 75% 70% 68,75%
Fletes correctos 100% 100% 100% ... 100 % 100,00 %
Jefe de logistica Viajes correctos 100% 100% 100% ... 100 % 100,00 % 92,25%
Actividades correctas 95% 90 % 98 % e 90 % 93,25%
Programacion correcta 100% 97% 100% ... 100% 99,25%

Fuente: elaboracion propia. La tabla completa puede consultarse en los apéndices.
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2.2.4.2. Indicadores de departamento y de divisién

Adicionalmente a los indicadores individuales de cada puesto de trabajo,
los coordinadores calculan la nota de su departamento y la suben al sistema
(ver tabla V). También los sub-gerentes calculan la nota de su division y la
suben al sistema (ver tabla VI). Ambas notas anteriores se utilizan en la
evaluacion anual del desempefio de los empleados. Lamentablemente este
sistema cuenta con un inconveniente, ya que el desempefio de otras personas
no relacionadas al puesto o al empleado reducen la nota de éste en la

calificaciéon anual.

Tabla V. Ejemplo del calculo del desempefio de dos departamentos
Promedio Promedio por
Seccion Puesto de trabajo individual seccion
Granel Jefe de granel 98,75% 97,18 %
Operador de granel 95,60 %
Ensaque  Jefe de ensaque 97,00% 97,10%
Encargado de ensaque 96,30 %
Operador de ensaque 98,00 %
Promedio del departamento de fabricacion de producto terminado: 97,14%
Promedio Promedio por
Seccion Puesto de trabajo individual seccion
Logistica  Jefe de logistica 92,25% 92,38 %
Piloto 92,50 %
Despacho Jefe de despacho 98,90% 96,87 %
Auxiliar de despacho 95,70 %
Despachador 96,00 %
Promedio del departamento de almacenaje y logistica: 94,62 %

Fuente: elaboracion propia. Todo el valor utilizado tiene como fin ejemplificar el proceso de

evaluacion y no reflejan el desempefio real de los puestos involucrados.
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Tabla VI. Ejemplo del célculo de desempefio de la division de

produccion
Departamento Promedio departamental
Almacenaje y logistica 94,62 %
Servicios electromecanicos 92,00 %
Fabricacion de producto terminado 97,14 %
Promedio de la division de produccion: 94,59 %

Fuente: elaboracion propia. Todo el valor utilizado tiene como fin ejemplificar el proceso de

evaluacion y no reflejan el desempefio real de los puestos involucrados.

Si la seccion de granel tiene 100 % en su desempefio, pero la seccién de
ensaque no, la nota del departamento se reducird, reduciendo también la nota
anual de la seccién de granel. La nota de un empleado del departamento
fabricacion se ve afectada por la nota del departamento de almacenaje y
logistica por estar en la misma division de produccién, por lo que el valor anual
del desempefio de ese empleado no refleja el desempefio real de él como
individuo.

2.2.4.3. Cumplimiento de directrices

En la evaluacion anual se toma en cuenta el cumplimiento de las
directrices de la empresa. Cada empleado inicia con 100 puntos en la seccién
de directrices cada afio y se le van restando puntos a medida que incumple
directrices durante el afio. Al final del afio, el punteo restante forma parte en el

calculo de la evaluacion anual del desempefio.
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Tabla VIl.  Puntos que se restan al incumplir las diferentes directrices de

la organizacién

No. | Falta Directriz | Puntos
1 | Incumplimiento del horario de labores 2 -2
2 | Comer en horarios o lugares no autorizados 2 -1
3 | Ausentarse de las labores sin autorizacion 2 -5
4 | No enviar aviso por cualquier ausencia 2 -1
5 | Uso incorrecto de uniforme 7 -1
6 | Uso incorrecto de licencias VISUAL 10 -1
7 | Uso indebido de las herramientas de comunicaciéon 10 -3
8 | Incumplimiento en entregas de estadisticas 17 -5
9 | Falta a la ética 19 -5*
10 | Carta de llamada de atencién 28 -5*

* Segun la naturaleza de la falta asi seran las medidas a tomar. El comité de ética de la empresa decide
como proseguir.

Fuente: Coordinador de correcciones e informes de COMAYMA R.L.

2.2.4.4. Evaluacién anual

La evaluacién anual del personal de COMAYMA R.L. que actualmente se
utiliza sirve exclusivamente para determinar el bono de productividad de cada
empleado. Esta consta de 4 factores que conforman la nota anual de cada

empleado.

o Promedio individual (70 %): El 70 % de la nota anual esta conformada
por el promedio de todas las notas semanales de desempeiio del afo. Si
el empleado tiene varios indicadores, estos se promedian entre si para
hacer uno solo.

o Indicador global por departamento (10 %): Las notas de todo el personal

del departamento se promedian para generar una sola.
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o Indicador global por division (10 9%): Las notas de todos los
departamentos de una divisidn se promedian para generar la nota de esa
division.

o Cumplimiento de directrices (10 %): Nota individual de cada empleado
que inicia en 100 puntos cada afio y se le van restando puntos segun el

incumplimiento de directrices del empleado.

El porcentaje final del bono de productividad anual, obtenido sumando los
cuatro factores anteriores, se aplica al salario mensual de cada empleado y la
cantidad resultante se le paga a cada empleado como su bono de productividad
anual. El personal nunca ve su nota anual ni es retroalimentado sobre como

mejorarla para el siguiente afo.

Tabla VIIl.  Continuacion del ejemplo del calculo de la evaluacién anual

para dos puestos de trabajo

Promedio Indicador del Indicador de Cumplimiento

Puesto individual departamento  la division  de directrices  Total
Jefe de granel 98,75 % 97,14 % 94,59 % 95,00 % 97,80 %
Jefe de logistica  92,25% 94,62 % 94,59 % 45,00 % 88,00 %

Fuente: elaboracion propia. Todos los valores utilizados tienen como fin ejemplificar el proceso

de evaluacion y no reflejan el desempefio real de los puestos involucrados.

Desempefio anual = Promedio individual x 0,7 + Indicador del
departamento x 0,1 + Indicador de la division x 0,1 + Cumplimiento de

directrices x 0,1

Desempefio anual del jefe de granel = 98.75 x 0,7 + 97,14 x 0,1 + 94,59 x
0,1+95x0.1=97,80%
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Desempefio anual del jefe de logistica = 92,25 % x 0,7 + 94,62 x 0,1 +

94,59 x0,1 +45x0,1=288,00 %

La evaluacion del desempefio actual no es objetiva debido a los siguientes

problemas:

2.3.

Los indicadores de desempefio actuales no se aplican correctamente,
sea por la discrecionalidad al momento de calcularlos o por evaluar
aspectos ajenos al desempefio del puesto.

En el caso de puestos con mas de un indicador, se debe ponderar los
indicadores por la importancia de las actividades que evaltan.

Los indicadores de departamento y de division no deben utilizarse para
evaluar el desempeiio individual de los empleados. Las tareas de otros
puestos de trabajo, secciones o departamentos no deben afectar el
calculo de la evaluacion del desempefio de un puesto de trabajo en
especifico.

La falta de retroalimentacion hacia los empleados evita que estos
conozcan su desempefio y deseen mejorarlo. También resta interés
hacia el célculo semanal de los indicadores, de los cuales nunca

conocen su fin.

Propuesta para mejorar la productividad a través de nuevos

indicadores

2.3.1. Nueva documentaciéon para los cargos

Durante la mayor parte del tiempo del EPS se observo, analizo y

entrevisto al personal de 31 puestos de trabajo del area de produccion de la

empresa y como resultado se crearon 31 nuevos HAT que detallan las
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funciones de cada uno de los puestos. Estos nuevos HAT corresponden a
descriptores de puestos con las actividades descritas a manera de instructivo.
Cada documento esta conformado por cuatro secciones: las generalidades del
puesto, las funciones del puesto, las actividades que conforman las funciones y
los anexos. Los nuevos HAT fueron creados por el estudiante de EPS y serviran

para la nueva forma de evaluar el desempefio de los cargos de la empresa.

o Las generalidades incluyen el nombre del puesto de trabajo, su posicion
en el organigrama (indicando el numero de divisibn y numero de
departamento ademas del nombre), el propésito del cargo, sus
actividades criticas y su producto final valioso.

o En la seccién de funciones se describen en parrafos todas las funciones
que el empleado que ocupa el puesto de trabajo debe realizar.

o En la seccidn de actividades se detalla una serie de pasos numerados o
una serie de criterios a considerar para realizar cada una de ellas.

o En los anexos se incluye el registro de cambios del documento y

cualquier otra informacion de soporte como reglamentos, glosarios, etc.

A continuacion, se muestra uno de los HAT creados durante el proyecto.

En €l se pueden observar las secciones anteriormente descritas.
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Figura 10. Ejemplo de la nueva estructura definida para los HAT
propuestos. Este HAT corresponde al puesto del operador

de coordinacion de micros supervisados

(AA) COMAYMA..

Operador de coordinacion de micros

supervisados
Version 0.2
Indice
1. Generalidades 2
2. Funciones 2
3. Actividades 3
3.1. Recoger y revisar el programa de produccion . . .. . ... ... ... 3
3.2. Pedir la secuencia de las ordenes de produccion a fabricar . . . . . . 3
3.3. Trasladar los micro ingredientes ala mezcladora . . . . . ... .. .. 4
3.4. Almacenarla saly el acidificante . . . .. ... ... ... ....... 5
3.5. Prepararlasbolsasdesal . ... ............ .. ....... 6
3.6. Cubrir al operador de preparacion de micros supervisados y al opera-
dor de alimentacion de micros supervisados . . . .. ... ... .. .. 7
4. Anexos 8
41. Registrodecambios . . .. ... . ... ... .. .. ... ... . ... 8

1/8
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Continuacion de la figura 10.

Operador de coordinacion de micros supervisados {v0.2]

1. Generalidades

Nombre del cargo | Operador de coordinacion de micros supervisados
Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado

Seccion Mezclado

Unidad Unidad de micro ingredientes manuales

Reporta a Jefe de mezclado

Supervisa a Ninguno

Propasito del cargo: realizar una mezcla y pesaje correcto de micro ingredien-
tes manuales, para garantizar la correcta homogenizacién de los productos, para su
integracion en el proceso de elaboracion de un alimento balanceado.

Actividades criticas:

e 3.1 Recoger y revisar el programa de produccion. debido a que el operador
GSE no esta acostumbrado a las dosificaciones que se maneja en micro in-
gredientes manuales, se debe revisar el programa para identificar errores de
manera oportuna e indicarselos a él.

e 3.2 Pedir Ia secuencia de las ordenes de produccion a fabricar: en esta activi-
dad se maneja el orden de la produccién y se comparte informacion entre la
unidad de micro ingredientes manuales y el operador GSE.

Producto final valioso: micro mezclas manuales correctas.

2. Funciones

e Coordinar la preparacion y alimentacion de micros supervisados con el opera-
dor GSE, el operador de preparacion de micros supervisados y el operador de
alimentacién de micros supervisados.

e Trasladar los micro ingredientes ya preparados desde el cuarto de micro mez-
clas hasta la mezcladora, donde se los entrega al operador de alimentacion
de micros supervisados. También traslada sal y acidificante desde el exterior
hacia en interior del cuarto de micro mezclas para mantener disponibilidad
de dichos ingredientes para el operador de preparacion de micro ingredientes
supervisados.

e Cubrir diariamente los puestcs de los operadores de preparacion y alimen-
taciéon de micros supervisados durante los periodos de refaccién, almuerzo y
jornadas extraordinarias.

2/8
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Continuacion de la figura 10.

3.

3.1.
1.
2.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

Actividades

Recoger y revisar el programa de produccion
Ir al cuarto de control de mezclado.

Pedirle al operador GSE el programa de produccion del dia. Se deben recibir
2 copias.

. Leer el programa de produccion. Revisar los medicados que llevan las OP en

busca de cambios, los cuales deben discutirse con el operador GSE.

. Llevar el programa de produccion al cuarto de micro mezclas y entregar una

copia al operador de preparacion de micros supervisados.

. La segunda copia debe entregarse al operador de recepcion y despacho de

micro ingredientes, medicamentos y material de empaque.

Figura 1: En la columna de observaciones del programa de produccién se colocan
las cantidades y los nombres de los medicamentos que lleva cada OP.

3.2.
1.
2.

Pedir la secuencia de las ordenes de produccion a fabricar
Ir al cuarto de control de mezclado.

Preguntarle al operador GSE que ordenes de produccion va a fabricar a con-
tinuacion y en que orden. En una libreta anotar lo siguiente:

e Numero de OP.
e Nombre del producto.

3/8
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Continuacion de la figura 10.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

e NUmero de batches.

Figura 2: Operador de coordinacion de micros supervisados solicitando la secuencia
de OP al operador GSE en el cuarto de control de mezclado.

3.3. Trasladar los micro ingredientes a la mezcladora
1. Ir al cuarto de micro mezclas con la carretilla.

2. Avisar al operador de preparacion de micros supervisados sobre las orde-
nes de produccién que urge pesar primero, en la base a la informacién obteni-
da del operador GSE (ver funcion 3.2).

3. Tomar las bolsas de micro ingredientes ya pesados que corresponden a la OP
que se va a fabricar. Las bolsas de un mismo batch se encuentran una sobre
otra, con la bolsa superior identificada con una etiqueta que indica el nimero
de OP y el nUmero de batch. Si el batch lleva medicamentos, tiene una hoja
adjunta que lo indica y se debe tomar la bolsa de medicados correspondiente.

r=r T

Figura 3: Cada batch lleva dos etiquetas idénticas.

4. Si el batch recién fue pesado o aun se esta pesando, es posible que el ope-
rador de preparacion de micros supervisados aun no le haya colocado las
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Continuacion de la figura 10.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

etiquetas, tomar las etiquetas con el nimero de batch de la impresora y engra-
parla a la bolsa correspondiente.

5. Si el siguiente batch a fabricar aun no esta pesado, esperar a que el operador
de preparacion de micros supervisados lo termine.

6. Cargar las bolsas de micro ingredientes a la carretilla.

7. Llevar la carretilla cargada con las bolsas al lado de la mezcladora.

Figura 4: Carretilla cargada con dos batches al lado de la mezcladora.

8. Descargar la carretilla colocando las bolsas en el descanso de las escaleras
donde se encuentra el operador de alimentaciéon de micros supervisados.

3.4. Almacenar la sal y el acidificante

1. Los sacos de sal y acidificante que solicita el operador de preparacion de
micros supervisados son dejados en tarimas fuera de la bodega de materia
prima.

2. Ingresar los sacos al cuarto de micro mezclas y colocarlos en sus tarimas
correspondientes. Esto se hace cada vez que se dispone de tiempo entre los
traslados de micro ingredientes a la mezcladora.

5/8
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Continuacion de la figura 10.

3.5.

. Abrir un saco de sal con una navaja.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

Figura 6: Tarimas dentro del cuarto de micro mezclas.

Preparar las bolsas de sal

. Colocar una bolsa transparente sobre el saco de sal a manera de cubrirlo.

. Voltear el saco de sal y vaciar la tercera parte en la bolsa transparente.

Llenar otras dos bolsas transparentes de la misma manera.

Colocar las tres bolsas de sal con el resto, listas para que el operador de
preparacion de micros supervisados las utilice como peso aproximado y le
sea mas facil ajustar el peso al momento de pesar.

6/8
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Continuacion de la figura 10.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

Figura 7: Bolsas con sal preparadas para que el operador de preparacion de micros
supervisados las ajuste.

6. Abrir los sacos de sal necesarios para mantener un aproximado de 18 bolsas
de sal durante el dia, excepto al final de la jornada donde se debe dejar de
preparar bolsas de sal para que se acaben junto con los Ultimos batches de la
produccion del dia.

3.6. Cubrir al operador de preparacion de micros supervisados
y al operador de alimentacion de micros supervisados

El operador de coordinacion de micros supervisados cubre los otros dos puestos
de la unidad para mantener la produccion sin retrasos. Cada vez que cubre otro
puesto sigue realizando las tareas de su propio puesto.

e Todos los dias, de 6:00 a.m. a 8:00 a.m. aproximadamente, el operador de
coordinacion de micros supervisados cubre al operador de preparacién de
micros supervisados. Esto se debe a que este empieza su jornada hasta las
7:30, y luego de su entrada debe realizar la requisicion diaria de materia prima
por lo que se le cubre hasta que termine esa tarea.

e El operador de coordinacién de micros supervisados cubre los 15 minutos de
refaccion del operador de preparacion de micros supervisados.

» El operador de coordinacion de micros supervisados cubre los 15 minutos de
refaccion del operador de alimentacion de micros supervisados.

7/8
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Continuacion de la figura 10.

Operador de coordinacion de micros supervisados [v0.2]

¢ El operador de coordinacién de micros supervisados cubre los 30 minutos de
almuerzo del operador de preparacion de micros supervisados.

¢ El operador de coordinacién de micros supervisados cubre los 30 minutos de
almuerzo del operador de alimentacion de micros supervisados.

¢ El operador de coordinacién de micros supervisados se alterna con el ope-
rador de alimentacion de micros supervisados para cubrir ambos puestos
después del final de la jornada (5:00 p.m.), un dia uno de ellos y el siguiente
dia el otro.

e El operador de coordinacion de micros supervisados se alterna con el opera-
dor de alimentacion de micros supervisados para cubrir ambos puestos los
dias sabado, un sabado uno de ellos y el siguiente sabado el otro.

4. Anexos

4.1. Registro de cambios

Fecha | Version | Responsable Accion
24/04/15 0.1 Hugo Marroquin, Elaboracion del documento preliminar.
Epesista USAC.
21/05/15 0.1 Karin Roldan, Coord. | Revision del documento en conjunto con
de correcciones el operador Hector Pacheco.
26/05/15 0.2 Hugo Marroquin, Se mejord la descripcion de los pasos
Epesista USAC. en base a la revision.

8/8

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion, se listan las funciones y actividades de cada uno de los 31
puestos de trabajo analizados en formato de descriptor de puestos. Esta
informacion esta disponible en cada uno de los nuevos HAT de cada puesto de
trabajo, con la diferencia que las actividades en los HAT se detallan en forma de
instructivo. En los apéndices se pueden consultar los HAT completos del jefe de
granel (figura 2) y del operador de descarga de macros (figura 3).

2.3.1.1. Jefe de granel

Figura 11. Jefe de granel

AL Jefe de granel
COMAYMA ¢

Nombre del cargo Jefe de granel

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

Seccion Granel

Reporta a Coordinador de fabricacion de producto terminado
Supervisa a Operador de carga a granel

Propésito

Despachar el producto correcto en las cantidades correctas y la calidad co-

rrecta.

Funciones

o Despachar, junto al operador de carga a granel, el producto en presen-
tacion de granel en pipas graneleras.

» Tomar muestras de la calidad de cada producto despachado.

« Limpiar y dar mantenimiento basico al equipo y al area de despacho a

granel.
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Continuacion de la figura 11.

Actividades

e Encender el equipo de aire

e Seguir el programa de granel

e Generar ordenes de carga a granel

e Cargar a granel

Entregar boletas y muestras

Limpiar el area de granel

Sumar y entregar el registro de operacion

Dar mantenimiento a la lona debajo de las basculas

o Dar mantenimiento a imanes

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.2. Encargado de ensaque
Figura 12. Encargado de ensaque
AL Encargado de ensaque
COMAYMA ;..

Nombre del cargo

Encargado de ensaque

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Ensaque

Reporta a Jefe de ensaque

Supervisa a Operador de ensaque

Propésito

Garantizar que los productos sean descargados de la tolva correcta y que se

haga un correcto ensaque de los productos.
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Continuacion de la figura 12.

Funciones

e Llenar sacos con producto terminado, operando la bascula de paso de

una linea de ensaque.

Actividades

e Preparar la linea de ensaque
e Ensacar

¢ Limpiar la linea de ensaque

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.3. Jefe de ensaque
Figura 13. Jefe de ensaque
A Jefe de ensaque
COMAYMA ;..

Nombre del cargo Jefe de ensaque

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

Seccion Ensaque

Reporta a Coordinador de fabricacion de producto terminado
Supervisa a Encargado de Ensaque

Operador de Ensaque

Operador de Montacargas

Propésito

Velar y garantizar por que los productos sean empacados correctamente, ase-
gurandose que el producto final tenga un manejo adecuado y entarimado co-

rrecto, para la preservacion del producto.
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Continuacion de la figura 13.

Funciones

e Coordinar el ensacado de los diferentes tipos de productos entre las
lineas de ensaque y el manejo de los desechos generados.

e Preparar y entregar las etiquetas, sacos y otros insumos a los encarga-
dos de ensaque.

e Supervisar a los encargados de ensaque, operadores de ensaque y al
operador de montacargas de ensaque.

« Coordinar la adicién de polvillo y reproceso a la mezcladora junto con el

operador GSE y el coordinador de fabricacion.

Actividades

e Entregar sacos a las lineas de ensaque

e Supervisar las lineas de ensaque

e Adicionar polvillo y reproceso en la mezcladora

« Hacer limpieza en el area de etiquetado

e Hacer requisiciones de materiales, materia prima y sacos

e Almacenar la barredura en bodega

Tomar muestras del peso de los sacos en las lineas de ensaque

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.4. Jefe de granel

Figura 14. Jefe de granel

A Operador GSE

COMAYMA :..

Nombre del cargo Operador GSE

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Mezclado

Reporta a Jefe de mezclado

Supervisaa Ninguno
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Continuacion de la figura 14.

Propésito

Garantizar el correcto control en el sistema de las materias primas para la ela-
boraciéon de alimento balanceado; asi como la correcta asignacién de tolvas,

tanto para materia prima como para producto terminado.

Funciones

e Encargarse de todos las verificaciones y los preparativos previos al inicio
de la produccion y durante el proceso de produccion.

e Gestionar el uso de la materia prima, incluyendo el corte de materias
primas, el intercambio de tolvas del mismo tipo de materias primas, la
molienda de maiz, exclusién o adicién de ingredientes vy el intercambio
rutas de alimentacién de harinas.

e Coordinar la secuencia de produccién de los pedidos del dia con el jefe
de ensaque, jefe de peletizado, jefe de granel, operador de coordinacion
de micro ingredientes supervisados y el coordinador de fabricacion.

e Mezclar cada orden de produccion a través de los diferentes sistemas

informaticos utilizados en el cuarto de control de mezclado.

Actividades

Encender el equipo en el cuarto de control de mezclado.

Recibir y entregar los programas de produccion.

Revisar y cambiar las cribas de los molinos.
e Intercambiar el uso de las tolvas del mismo tipo de materia prima.

Moler maiz.

*

Ajustar la frecuencia de los molinos.

Coordinar la secuencia de produccion.

Transmitir la siguiente orden de produccién a ChronoSoft.

L]

Evitar que los productos se mezclen entre si.
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Continuacion de la figura 14.

¢ Reconocer las diferentes alarmas del sistema.

¢ Excluir los micro ingredientes automaticos de las formulas que no los
llevan.

e Cambiar la ruta de alimentacion de harinas.

e Hacer cambio temporal entre tolvas de la misma materia prima.

e Agregar o descargar manualmente materia prima.

e Agregar materia prima manualmente cuando hay inclusion baja.

e Colocar un batch en espera y producir otro.

e Forzar la interfaz de las ordenes de produccion.

e Forzar los micros manuales y la metionina.

« Hacer corte de una materia prima mayor.

e Reemplazar una materia prima por otra debido a cambios en férmula.

e Avisar cualquier inquietud relacionada con las férmulas.

e Drenar la tuberia de aceite.

e Desatascar la tuberia de aceite.

¢ Evitar que el mezclado se interrumpa por error del sensor de aceite.

* Reprocesar producto defectuoso.

e Corte y seguimiento de la metionina.

e Informar al otro operador GSE cuando se da el relevo de turno.
e Generar reportes desde ChronoSoft.

¢ Registrar los eventos especiales que se dan al producir.

e Analizar el comportamiento de los equipos.

e Cambiar el programa de produccion.

¢ Solicitar materia prima cuando se acabe alguna tolva.

e Responder ante un corte de energia eléctrica.

e Llenar los registros de operacion.

e Ingresar las estadisticas del cargo de operador GSE.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.5. Jefe de peletizado

Figura 15. Jefe de peletizado

au Jefe de peletizado
COMAYMA .

Nombre del cargo Jefe de peletizado

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

Seccion Peletizado

Reporta a Coordinador de fabricacion de producto terminado
Supervisa a Ninguno

Propésito

Peletizar los productos correctamente, que cumplan con los parametros es-
tablecidos de control de calidad, que se hagan segun el tiempo establecido y

gue a su vez satisfaga las necesidades de los clientes.

Funciones

e Operar la maquina peletizadora, la enfriadora y la caldera para producir
producto en presentacién de pellet o quebrantado.

e Tomar muestras de los productos peletizados.

« Verificar el estado y dar mantenimiento basico a la peletizadora y la cal-

dera.

Actividades

o Limpiar la peletizadora

e Limpiar la enfriadora y la contratolva

e Preparar la maquinaria y recoger la secuencia de peletizado
e Suministrar vapor a la peletizadora

Peletizar

Revisar el drea de la caldera y el area de tolvas

e Sacar una muestra del producto terminado

Graduar el grosor del quebrantador

Verificar el estado de las tolvas

Llenar el registro de operacién

Limpiar de manera general una vez al mes

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.6. Jefe de extrusion

Figura 16. Jefe de extrusién

A Jefe de extrusion
COMAYMA ...

Nombre del cargo Jefe de extrusion

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado

Seccién Extrusién

Reporta a Coordinador de fabricacién de producto terminado
Supervisa a Ninguno

Propésito

Garantizar el proceso de extrusion de frijol de soya, velando por la calidad de

producto resultante y el cuidado del equipo a cargo.

Funciones

e Operar el extrusor para transformar frijol de soya en full fat.
» Verificar el funcionamiento y dar mantenimineto a la caldera, el extrusor
y el molino de frijol de soya.

e Tomar muestras de la harina full fat producida.

Actividades

e Encender la caldera

e Revisar las tolvas de full fat

Limpiar el molino y el extruder

Iniciar el proceso de extrusion

Tomar muestras de harina full fat

Finalizar el proceso de extrusion

Llenar los registros de operacion

Limpiar profundamente una vez al mes

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.7. Operador del equipo de descarga de

macros

Figura 17. Operador del equipo de descarga de macros

A Operador del equipo de descarga de macros

COMAYMA ...

Nombre del cargo Operador del equipo de descarga de macros
Division 4) Produccioén
Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccion Recepcion de materias primas
Unidad Recepcion y descarga de materias primas macros
Reporta a Coordinador de almacenaje y logistica
Supervisa a Ninguno
Proposito

Descarga y despacho de materias primas realizadas correctamente en el
tiempo establecido, velando que estén en buen funcionamiento los equipos
de descarga para operar correctamente y de forma continua. (Transportado-

res, elevadores, silos o bodega plana).

Funciones

Revisar el estado y condiciones de la materia prima macro almacenada.

Recibir la importacién de materias primas macros, modificando las rutas
de transporte y verificando el estado de los lugares donde se almace-

nara.

Coordinar el traslado de materias primas macros o cernidura hacia el

area de granel.

Mantener disponible las materias primas macros para su uso en el pro-

ceso productivo, trasladandolas desde los silos o bodegas y verificando

el estado de la ruta de transporte durante el proceso de traslado.
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Continuacion de la figura 17.

Actividades

e Revisar laruta

e Moler maiz

e Registrar la temperatura y el nivel de los silos

e Recibir la importacion de frijol de soya o maiz amarillo
¢ Recibir la importacion de harina de soya

e Pasar la cernidura al area de granel

e Pasar maiz o frijol a una tolva de granel

e Llenar las tolvas de premolienda de maiz

e Llenar la tolva de frijol de soya

¢ Llenar el tanque del inhibidor de hongos
e Terminar el consumo de un silo con barredora

e Iniciar el consumo de un silo

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.8. Operador de preparacion de micros
supervisados
Figura 18. Operador de preparacion de micros supervisados
A4 Operador de preparacion de micros
COMAYMA ..

supervisados

Nombre del cargo

Operador de preparacion de micros supervisados

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Mezclado

Unidad Unidad de micro ingredientes manuales
Reporta a Jefe de mezclado

Supervisa a Ninguno
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Continuacion de la figura 18.

Propadsito

Supervisar que se realice una mezcla y pesaje correcto de micro ingredientes
supervisados y que a su vez estos sean alimentados de forma correcta a la

orden de produccion.

Funciones

o Gestionar el cuarto de micro mezclas supervisadas, manteniendo dispo-
nibilidad de ingredientes y evitando mezclas indeseadas de ingredientes.
¢ Pesar los micro ingredientes que requiere cada batch durante la produc-

cién de todo dia.

Actividades

e Hacer la requisicion diaria de micro ingredientes
e Pesar los micro ingredientes
o Rellenar los recipientes de micro ingredientes

o Limpiar el cuarto de micro mezclas

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.9. Operador de coordinacion de micros

supervisados

Figura 19. Operador de coordinacién de micros supervisados
Ad Operador de coordinacion de micros
COMAYMA,, supervisados
Nombre del cargo Operador de coordinacion de micros supervisados
Divisidn 4) Produccion
Departamento 12) Fabricacién de producto terminado
Seccion Mezclado
Unidad Unidad de micro ingredientes manuales
Reporta a Jefe de mezclado
Supervisa a Ninguno
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Continuacion de la figura 19.

Propdsito

Realizar una mezcla y pesaje correcto de micro ingredientes manuales, para
garantizar la correcta homogenizacion de los productos, para su integracion

en el proceso de elaboracion de un alimento balanceado.

Funciones

e Coordinar la preparacion y alimentacion de micros supervisados con el
operador GSE, el operador de preparacion de micros supervisados y el
operador de alimentacion de micros supervisados.

s Trasladar los micro ingredientes ya preparados desde el cuarto de mi-
cro mezclas hasta la mezcladora, donde se los entrega al operador de
alimentacién de micros supervisados. También traslada sal y acidifican-
te desde el exterior hacia en interior del cuarto de micro mezclas para
mantener disponibilidad de dichos ingredientes para el operador de pre-
paracion de micro ingredientes supervisados.

¢ Cubrir diariamente los puestos de los operadores de preparacion y ali-
mentacién de micros supervisados durante los periodos de refaccion,

almuerzo y jornadas extraordinarias.

Actividades

e Recoger y revisar el programa de produccion.

¢ Pedir la secuencia de las ordenes de produccidn a fabricar.

e Trasladar los micro ingredientes a la mezcladora.

e Almacenar la sal y el acidificante.

e Preparar las bolsas de sal.

e Cubrir al operador de preparacién de micros supervisados y al operador

de alimentacién de micros supervisados.

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.10. Operador de alimentacion de micros

supervisados

Figura 20. Operador de alimentacion de micros supervisados
A Operador de alimentacion de micros
COMAYMA.. supervisados

Nombre del cargo Operador de alimentacién de micros supervisados

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccién Mezclado

Unidad Unidad de micro ingredientes supervisados
Reporta a Jefe de mezclado

Supervisa a Ninguno

Propésito

Adicionar correctamente las micro mezclas segun 6rdenes de produccion, a
su vez que sea de una forma eficiente, para garantizar la correcta homogeni-

zacion de los productos.

Funciones

e Agregar los micro ingredientes supervisados a la mezcladora al momen-
to de producir el batch correspondiente.

e Evitar el mezclado accidental de productos terminados entre si, verifi-
cando el vaciado de la tolva pulmén.

e Tomar muestras de los productos terminados luego de finalizado el mez-
clado.

e Preparar la alimentacion de materias primas liquidas hacia la mezclado-
ra al inicio de la jornada.

e Cubrir diariamente al operador de coordinacién de micros supervisados

durante los periodos de refaccién, almuerzo y jornadas extraordinarias.
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Continuacion de la figura 20.

Actividades

e Abrir y cerrar las llaves de aceite y melaza
e Verificar que la tolva pulmén esté vacia

e Sacar muestra de la mezcladora

Agregar micro ingredientes a la mezcladora

Responder ante un corte de energia eléctrica

o Cubrir al operador de coordinacién de micros supervisados

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.11. Encargado alimentacién tolvas de harinas
Figura 21. Encargado alimentacion tolvas de harinas
Ad Encargado alimentacion tolvas de harinas
COMAYMA ;.
Nombre del cargo Encargado de alimentacion de tolvas de harinas y me-
nores
Division 4) Produccién
Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Mezclado
Unidad Unidad de Alimentacion de Tolvas de Harinas
Reporta a Coordinador de fabricacion de producto terminado
Supervisa a Operadores de alimentacion de tolvas de harinas

Propdsito

Velar por el correcto suministro de materias primas menores y harina de soya
a las tolvas de consumo diario, supervisar que estas cumplan con la calidad
y monitoreando el cuidado del equipo que se encuentra a su cargo, para ga-

rantizar un suministro correcto y eficientes al area de produccién.
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Continuacion de la figura 21.

Funciones

e Mantener la disponibilidad de materias primas menores y harina de soya
para el proceso productivo diario.
e Verificar el estado y dar mantenimiento basico a los vehiculos utilizados

en la bodega de harinas.

Actividades

e Revisar el nivel de las tolvas de materias primas menores y harina de
soya

e Hacer requisicion de materias primas menores

« Reportar el estado de los vehiculos

e Adicionar materia prima a las tolvas de menores y harina de soya

o Cambiar la ruta de alimentacion de tolvas
e Reiniciar los transportadores
e Hacer limpieza

e Abastecer de combustible los vehiculos

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.12. Operador de alimentacion tolvas de harinas
Figura 22. Operador de alimentacion tolvas de harinas
a4 Operador de alimentacion tolvas de harinas
COMAYMA ..
Nombre del cargo Operador de alimentacion de tolvas de harinas y me-
nores
Divisidn 4) Produccion
Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Mezclado
Unidad Unidad de Alimentacién de Tolvas de Harinas
Reporta a Encargado de alimentacion de tolvas de harinas y me-
nores
Supervisa a Ninguno
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Continuacion de la figura 22.

Propésito

Suministrar materias primas menores y harina de soya a las tolvas de corres-
pondientes, monitoreando el cuidado del equipo que se encuentra a su cargo,

para garantizar un suministro correcto y eficiente al area de produccién.

Funciones

¢ Adicionar materia prima a las tovas de materias primas menores y harina
de soya segun las indicaciones del encargado de alimentacién de tolvas
de harinas.

» Verificar el estado y dar mantenimiento bésico a los vehiculos utilizados

en la bodega de harinas.

Actividades

e Inspeccionar el estado de los vehiculos

Adicionar materia prima a las tolvas de menores y harina de soya

Hacer limpieza

Abastecer de combustible los vehiculos

Cubrir al encargado de alimentacién de tolvas de harinas

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.13. Encargado de alimentacion
automaéticos
Figura 23. Encargado de alimentacion micros automaticos
Al Encargado de alimentacion micros
COMAYMA.. automaticos

Nombre del cargo

Encargado de alimentacion de micros automaticos

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Mezclado

Reporta a Jefe de mezclado

Supervisa a Ninguno

Propasito

prima.

Mantener las tolvas al nivel adecuado, para la correcta descarga de materia

Funciones

« Mantener la disponibilidad de los micro ingredientes automaticos sumi-
nistrados a la produccidn a través de tolvas.

e Preparar ingredientes especificos en la mezcladora manual.

Actividades

e Hacer requisicién

¢ Almacenar sacos

de micro ingredientes

de ingredientes en el area de micros automaticos

Llenar las tolvas de micro ingredientes automaticos
Preparar ingredientes especificos

Mantener limpia el area de micros automaticos

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.14. Operador de bascula

Figura 24. Operador de bascula
4 Operador de bascula
COMAYMA ..

Nombre del cargo Operador de bascula
Division 4) Produccion
Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccion Recepcidn de materias primas
Unidad Recepcién y descarga de materias primas macros
Reporta a Coordinador de almacenaje y logistica
Supervisa a Ninguno
Propdsito

Transacciones de pesaje correctas de materias primas importadas y locales

en el tiempo establecido, asi como de producto terminado en sacos o granel.

Funciones

Registrar la entrada y salida de los diferentes tipos de vehiculos que in-
teractdan con el proceso productivo, ingresandolos al sistema informati-

co de la empresa y generando la papeleria correspondiente.

Actividades

Registrar la entrada de vehiculos de granel

Registrar la salida de vehiculos de granel

Registrar la entrada de vehiculos de micro ingredientes

Registrar la salida de vehiculos de micro ingredientes

Registrar la entrada de vehiculos de materias primas y sal

Registrar la salida de vehiculos de materias primas y sal

Registrar la entrada de vehiculos de sacos

Registrar la salida de vehiculos de sacos

Registrar la entrada de plataformas de zona 11

Registrar la salida de plataformas de zona 11

Registrar la entrada de graneleras de importacion

Registrar la salida de graneleras de importacion

Registrar la entrada de vehiculos con melaza de cafia o aceite de palma
Registrar la salida de vehiculos con melaza de caiia o aceite de palma
Generar boletas manuales

Generar listas de empaque

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.15. Encargado de recepcion de MP

Figura 25. Encargado de recepcion de MP
AL Encargado de recepcion de MP
COMAYMA .

Nombre del cargo Encargado de recepcién de materias primas

Division 4) Produccién

Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccidn Recepcién de materias primas

Unidad Recepcion de materias primas

Reporta a Jefe de recepcion de materias primas macros
Supervisa a Operador de recepcion y despacho de liquidos.

Operador de recepcion y despacho de materia prima
y material de empaque.

Operador de recepcion y despacho de micro ingre-

dientes, medicamentos y material de empaque.

Propdsito

Velar porque las materias primas, medicamentos, antibiéticos, calcios y mate-
rial de empaque estén disponibles en bodega para abastecer segun los reque-
rimientos de la planta de produccion, asegurandose que las recepciones se
hagan correctamente y en tiempo oportuno. Asimismo debe asegurarse que
los despachos se hagan correctamente y en tiempo oportuno. Es el respon-
sable que el inventario fisico cuadre con el inventario reportado en el sistema
VISUAL.

Funciones

e Gestionar la materia prima, micro ingredientes y materiales, asi como
las &reas donde se almacenan.

e Supervisar y coordinar las actividades del operador de MP y ME y el
operador de micros, medicados y ME.

e Gestionar el uso de gasolina y diésel.
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Continuacion de la figura 25.

Actividades

e Revisar la papeleria de los proveedores al recibir MP

e Supervisar la descarga de MP

e Revisar el orden y limpieza de las &reas bajo su cargo

e Solicitar MP a zona 11

e Ingresar materia prima y material de empaque al sistema
e Ingresar materia prima en nueva interfaz

o Reportar las existencias de MP en bodega por medio del score card
e Solicitar materias primas a compras

e Elaborar el reporte de compras

e Retornar materia prima en el sistema

e Llevar el control del vencimiento de las MP marca Nutec
e Transferir materia prima a planta de produccion en el sistema
o Notificar las MP bajas y agotadas

e Reportar el repesado de calcio

e Realizar ajuste de sacos rotos

e Realizar ajuste de salida para la requisicion de materiales
e Preparar la venta de materiales en desuso

e Realizar inventarios ciclicos

e Realizar el inventario de fin de mes

e Entregar recibos de compra

* Recibir el diésel

¢ Despachar el diésel

e Despachar gasolina

e Hacer la prueba del serafin de diésel

e Lavar los tanques de combustible

e Tramitar los permisos del personal bajo su cargo

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.16. Operador de MP y ME

Figura 26. Operador de MP y ME

AL Operador de MP y ME

COMAYMA ..

Nombre del cargo Operador de recepcion y despacho de materia prima

y material de empaque

Division 4) Produccion

Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccidon Recepcion de materias primas

Unidad Recepcion de materias primas

Reporta a Encargado de recepcion de materias primas
Supervisa a Ninguno

Propésito

Que las materias primas micro ingresen y sean despachadas correctamente
en el tiempo establecido. Vela porque las materias primas almacenadas estén
preservadas, disponibles y que tengan una buena rotacién, para que el primer

producto en ingresar sea el primero que se despache.

Funciones

e Despachar la materia prima, ingredientes y materiales almacenados en
la bodega y en la oficina de despacho.

o Despachar diésel o gasolina, midiendo los niveles de los tanques al inicio
y fin de la jornada laboral.

« Mantener limpias y ordenadas las areas donde se almacena producto.

Actividades

e Medir el nivel de los combustibles

e Revisar el estado del montacargas

Despachar diésel

Despachar gasolina

Despachar micro ingredientes automaticos
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Continuacion de la figura 26.

e Despachar micro ingredientes supervisados

e Despachar sacos, etiguetas e hilo

e Pesar en bascula jumbera

e Reorganizar la materia prima en bodega

¢ Ingresar materia prima a bodega

e Reemplazar el jumbo de metionina

e Limpiar las bodegas

e Limpiar la oficina de despacho de materia prima

e Fumigar las bodegas

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.17. Operador de micros, medicados y ME

Figura 27. Operador de micros, medicados y ME
Al Operador de micros, medicados y ME
COMAYMA &

Nombre del cargo Operador de recepcion y despacho de micro ingre-

dientes, medicamentos y material de empaque

Division 4) Produccion

Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccién Recepcidn de materias primas

Unidad Recepcion de materias primas

Reporta a Encargado de recepcion de materias primas
Supervisa a Ninguno
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Continuacion

de la figura 27.

Proposito

Caontrolar que los micro ingredientes, medicados y material de empaque in-
gresen y sean despachados correctamente en el tiempo establecido. Contro-
lar inventarios de materias primas y material de empaque. Velar porque los
productos estén preservados, disponibles y que tengan una buena rotacion,

para que el primer producto que ingrese sea el primero que se despache.

Funciones

Suministrar los medicamentos requeridos en los baches para cubrir la
produccién del dia.

Despachar diésel y gasolina.

Operar las transacciones de medicados y combustibles en el sistema.
Apoyar al encargado de bodega y al operador de MP y ME en sus fun-

ciones.

Actividades

Pesar medicamentos

Transferir medicamentos en el sistema

Hacer el reporte del programa de produccion diario

Hacer el reporte de control de medicados dados por los clientes
Llenar el reporte score card

Despachar diésel

Despachar gasolina

Rebajar los vales de combustible del sistema

Recibir el material de empague

Realizar inventarios ciclicos

Realizar el inventario de fin de mes

Apoyar al encargado de recepcion de materias primas en sus funciones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.18. Operador de carga a granel

Figura 28. Operador de carga a granel
v Operador de carga a granel
COMAYMA ...

Nombre del cargo Operador de carga a granel

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccidn Granel

Reporta a Jefe de granel

Supervisa a Ninguno

Propdsito

Apoyar en el despacho del producto a granel, cumpliendo con los pesos esta-

blecidos y la carga correcta.

Funciones

e Asistir al jefe de carga a granel para cargar producto terminado en las
pipas graneleras.
e Limpiar el area a granel, el bafio de hombres en produccién y el recinto

de dormitorios del personal.

Actividades

Cargar a granel

Limpiar el area a granel

Limpiar el bafio de hombres ubicado en produccion

Limpiar el recinto con dormitorios y duchas

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.19. Operador de ensaque

Figura 29. Operador de ensaque
A Operador de ensaque
COMAYMA ...

Nombre del cargo Operador de ensaque

Division 4) Produccién

Departamento . 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Ensaque

Reporta a Encargado de ensaque

Supervisa a Ninguno

Propésito

Garantizar que los productos sean empacados correctamente y de forma efi-
ciente, cumpliendo con los pardmetros establecidos de calidad, asegurandose

que el producto final tenga un manejo adecuado y entarimado correcto, para

la preservacion del producto.

Funciones

Coser los sacos de producto terminado, trasladarlos de banda transpor-
tadora y entarimarlos para que el operador de montacargas de ensaque

los almacene en bodega.

Dar mantenimiento a los equipos utilizados en las lineas de ensaque y
limpiar el &rea de ensaque.
Verificar la calidad del producto ensacado, tomando muestras y ajustan-

do el peso de los sacos.

Asistir al jefe de ensaque en las tareas que él solicite.

Actividades

e Limpiar la linea de ensaque

e Dar mantenimiento a la maquina de coser

o Coser sacos

e Tomar muestra

e Trasladar el saco entre bandas

e Entarimar

e Ajustar sacos

e Intercambiar funciones en la linea de ensaque

e Apoyar al jefe de ensaque

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.20. Operador de montacargas de ensaque

Figura 30. Operador de montacargas de ensaque
A Operador de montacargas de ensaque
COMAYMA s

Nombre del cargo Operador de montacargas de ensaque

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Ensaque

Reporta a Jefe de ensaque

Supervisaa Ninguno

Proposito

Realizar un correcto traslado del producto, en el tiempo establecido y de forma

segura; cuidando la preservacion del producto a trasladar.

Funciones

o Trasladar el producto terminado en presentacién de sacos hacia la bo-
dega de producto terminado. Manteniendo el orden establecido de pro-
ductos en la bodega y respetando el orden de que el producto fabricado
anteriormente debe estar frente al producto fabricado recientemente.

« Verificar el estado y funcionamiento del montacargas asignado.

e Apoyar en los diferentes tipos de traslados realizados en la planta por

medio del uso del montacargas.

Actividades

Revisar el estado del montacargas

Reorganizar el producto terminado en bodega

[ ]

Coordinarse con el jefe de ensaque

e Trasladar tarimas de producto terminado

Reemplazar el jumbo de metionina

Apoyar con traslados utilizando el montacargas

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.21. Jefe de logistica de despacho producto

terminado
Figura 31. Jefe de logistica de despacho producto terminado
A Jefe de logistica de despacho producto
N terminado

Nombre del cargo Jefe de logistica de despacho de producto terminado

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-

ce)
Seccion Logistica de despacho de producto terminado
Reporta a Coordinador de almacenaje y logistica
Supervisa a Piloto

Piloto de bus

Proposito

Su proposito es que la entrega de producto terminado a granel se haga co-
rrectamente, con los procedimientos requeridos y en el tiempo ofrecido, Ase-
gurando que se cuente con transporte disponible para la realizacion de los

fletes, compras, viajes locales e internas como traslado de fardos.

Funciones

e Coordinar las entregas de producto a granel hacia las diferentes granjas.

¢ Supervisar a los pilotos en la realizacién de sus funciones y solicitar sus
tramites administrativos con recursos humanos.

o Verificar y reportar el estado de los vehiculos utilizados por los pilotos,
con el fin de que se les haga mantenimiento adecuado.

e Solicitar la compra de combustibles y el andlisis de sus muestras.

e Administrar la caja chica de la division de produccion.
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Continuacion de la figura 31.

Actividades

e Generar la programacion de despachos del dia
e Reportar el estado de los vehiculos

o Monitorear a los pilotos por medio de GPS

e Hacer el reporte diario del estado de vehiculos
e Hacer el reporte de unidades y asignacién de pilotos
o Recargar las tarjetas de peaje

e Solicitar pases de salida

e Hacer la requisicién de diésel

e Hacer la requisicion de gasolina

e Enviar a los pilotos a hacer mandados

o Reintegrar la caja chica

e Hacer requisiciones

e Solicitar los viaticos de los pilotos

e Solicitar los vales por tiempos de comida

e Entregar la muestra de diésel para su analisis
o Revisar las remisiones de los vehiculos

e Solucionar las emergencias en ruta

o Visitar granjas

¢ Coordinar la sanitizacion de camiones

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.22. Piloto

Figura 32. Piloto

A Piloto
COMAYMA -

Nombre del cargo Piloto

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-

ce)
Seccion Logistica de despacho de producto terminado
Unidad Fletes a granel
Reporta a Jefe de logistica de despacho de producto terminado
Supervisa a Ninguno

Propésito

Transportar y descargar el producto terminado a granel, correctamente en los
tiempos establecidos. Velar porque las condiciones de descarga no pongan

en riesgo la integridad del producto.

Funciones

e Entregar el producto a granel en las granjas de los clientes.
« Dar mantenimiento y realizar verificaciones constantes al camién asig-

nado.

« Realizar diligencias especificas que se le asignen conduciendo un

vehiculo de la empresa.

Actividades

e Abastecer el camion con diésel
e Lavar el camion
* Reportar el estado del camién asignado

« Pasar a cargar el camion con producto terminado

Entregar el producto terminado en una granja

Realizar diligencias

Solicitar viaticos

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.23. Jefe de sanitizacién

Figura 33. Jefe de sanitizacion

Al Jefe de sanitizacion
COMAYMA .

Nombre del cargo Jefe de sanitizacion

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado
Seccion Sanitizacion

Reporta a Coordinador de fabricacion

Supervisa a Personal de sanitizacion

Propésito

El cargo de jefe de sanitizacion, es el responsable de la ejecucion de las

tareas de aseo y sanitizacion en las instalaciones de produccion, planifica,

organiza, dirige, coordina, supervisa y controla los servicios. Debe asegurar
que todas las areas estén disponibles para el correcto almacenamiento de
materias primas o productos terminados; silos, tolvas de premolienda, tolvas

de productos terminados, torre de produccion, etc.

Funciones

e Limpiar y dar mantenimiento a las instalaciones y equipos de la empresa
con el fin mantenerlos disponibles para el proceso productivo.

e Dirigir al personal de sanitizacién, llevar un registro de las actividades
realizadas y coordinar los trabajos de sanitizacién junto al coordinador
de fabricacion.

e Solicitar las herramientas e insumos utilizados por el personal de saniti-

zacion.
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Continuacion de la figura 33.

El personal de sanitizacion se encarga del aseo de las instalaciones de la

planta de produccion y del mantenimiento basico de las mismas.

Funciones

e Limpiar y dar mantenimiento a las instalaciones y equipos de la empresa

con el fin mantenerlos disponibles para el proceso productivo.

Actividades

e Fumigar silos con mochila

¢ Sanitizar un silo cada vez que se vacia

e Echar humo en los silos con granos

e Preparar las mezclas de quimicos para sanitizar

o Recargar el tanque del arco sanitizador

e Limpiar los toneles de residuo en el area de tolvas
e Limpiar la mezcladora

e Limpiar el interior del tanque de liquidos

e Limpiar la torre de tolvas

e Limpiar el interior de las tolvas

e Lavar las cortinas sanitarias

e Limpiar las botas del sotano

e Limpiar los distribuidores

e Limpiar los transportadores

e Reparar tarimas

¢ Bajar cernidura o reproceso de una tolva

e Limpiar los molinos de maiz

o Tapar la ruta de peletizado para la venta de granos
e Vaciar la tarima de desecho

e Aplanar tolvas

e Aplanar los silos en consumo

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.24. Jefe de despacho de producto terminado
COINCO

Figura 34. Jefe de despacho de producto terminado COINCO

AL Jefe de despacho de producto terminado
COMAYMA - COINCO

Nombre del cargo Jefe de despacho producto terminado COINCO

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacion de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-

ce)
Seccion Despacho de COINCO
Reporta a Coordinador de almacenaje y logistica
Supervisa a Operador de montacargas de despacho
Despachador

Auxiliar de despacho COINCO

Proposito

Organiza, coordina y dirige las actividades del area productos terminados, ve-
lando que cada una de las lineas del producto se despache correctamente y
en el tiempo establecido. Asi mismo es responsable por el recibimiento, alma-
cenamiento de los productos terminados, que estén preservados, disponibles
y que tengan una buena rotacién, para que el primer producto en ingresar sea

el primero que se despache.

Funciones

e Supervisar y coordinar al personal del area de despacho.

Programar y liberar las plataformas con envios hacia zona 11.

Revisar el estado de la bodega y los productos dentro de ella.

Operar todas las operaciones realizadas en bodega en el sistema in-

formatico de la empresa.
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Continuacion de la figura 34.

Actividades

e Dar instrucciones al personal de despacho

Programar los envios de producto a zona 11

e Liberar las plataformas que se dirigen hacia zona 11

e Supervisar al personal de despacho

e Revisar las bodegas

e Verificar la disponibilidad de producto para despacho
Reportar las fechas de elaboracion

Reportar las actividades realizadas por la cuadrilla
Entregar las hojas de control de los montacargas

« Realizar transferencias en el sistema

« Recibir 6rdenes de trabajo en el sistema

e Retornar producto en el sistema

e Recibir los fardos de separadores de huevo en el sistema
o Llevar control sobre el inventario de productos quimicos
» Verificar los ingresos a bodega en el sistema

« Realizar conteos ciclicos

e Verificar las transferencias entre bodegas

o Realizar actividades esporadicas

2.3.1.25.

Figura 35.

Fuente: elaboracion propia.

Auxiliar de despacho COINCO

Auxiliar de despacho COINCO

Y
LL
COMAYMA .

Auxiliar de despacho COINCO

Nombre del cargo

Aucxiliar de despacho COINCO

Division

4) Produccion

Departamento

Seccion

12) Fabricacion de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-
ce)

Despacho de COINCO

Reporta a

Jefe de despacho COINCO

Supervisa a

Operador de montacargas de despacho

Despachador

131




Continuacion de la figura 35.

Propésito

Velar por la elabaracién correcta de listas de empaque en sacos; vela también
por que los productos terminados se despachen correctamente y en el tiempo

establecido.

Funciones

e Generar listas de empague de los despachos de sacos a realizar.
e Actualizar informacién y generar reportes en el sistema informatico de la
empresa.

e Apoyar al jefe de despacho COINCO en sus funciones.

Actividades

o Reportar las existencias de producto terminado en bodega
e Hacer el control de inventario de la bodega

¢ Recibir el producto terminado en el sistema

o Generar listas de empague

e Generar envios de producto a zona 11

o Liberar las plataformas que se dirigen hacia zona 11
e Reportar la cantidad de sacos cargados por dia

e Reportar las fechas de elaboracion de los productos
¢ Reportar los vehiculos de carga en mal estado

o Solicitar fletes en el sistema

e Hacer la requisicién de sacos rotos

o Hacer la requisicién de calcio

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.26. Despachador

Figura 36. Despachador

A Despachador
COMAYMA ..

Nombre del cargo Despachador

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-

ce)
Seccion Despacho de COINCO
Reporta a Jefe de despacho COINCO
Supervisa a Ninguno

Propésito

Despachar productos correctamente, verificando las cantidades y la calidad

del productos al momento de ser despachado.

Funciones

« Despachar producto en presentacion de sacos en los vehiculos de carga
de los clientes.

e Limpiar, ordenar y fumigar la bodega de producto terminado.

e Realizar tareas relacionadas a otros puestos del departamento de alma-

cenaje y logistica cuando sea requerido.

Actividades

¢ Limpiar las instalaciones de despacho

Fumigar la bodega de producto terminado

Preparar el producto para enviar a zona 11

Despachar productos

Trasegar el producto en sacos rotos

Realizar tareas del personal de areas verdes

Realizar otras tareas para el departamento de almacenaje y logistica

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.27. Operador de montacargas despacho

Figura 37. Operador de montacargas despacho
AL Operador de montacargas despacho
COMAYMA »..

Nombre del cargo Operader de montacargas de despacho

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

10) Almacenaje de materias primas y logistica (enla-

ce)
Seccidn Despacho de COINCO
Reporta a Jefe de despacho COINCO
Supervisa a Ninguno

Propésito

Realizar un correcto traslado del producto, asegurando que el producto que se
esté retirando de bodega es el que tiene mayor tiempo de estar almacenado,

logrando una buena rotacién de inventario.

Funciones

« Verificar el funcionamiento diario del montacargas asignado.

e Utilizar el montacargas para trasladar tarimas, toneles de basura y cual-
quier otro movimiento solicitado por el jefe de despacho.

¢ Trasladar producto terminado en sacos de bodega hacia vehiculos de

clientes o plataformas que se dirigen hacia zona 11.

Actividades

¢ Revisar el estado del montacargas
e Vaciar los toneles de basura
e Sacar las tarimas para que las fumiguen

e Cargar las plataformas de envios hacia zona 11

e Trasladar productos hacia los vehiculos
o Realizar otras tareas

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.28. Operador de liqguidos

Figura 38. Operador de liguidos

a4 Operador de liquidos

COMAYMA ..
Nombre del cargo Operador de recepcion y despacho de liquidos
Division 4) Produccion
Departamento 10) Almacenaje de materias primas y logistica
Seccion Recepcién de materias primas
Unidad Recepcion de materias primas
Reporta a Encargado de recepcion de materias primas
Supervisa a Ninguno
Propésito

Recibir las materias primas liquidas y mantenerlas disponibles para el proceso
de mezclado. Es responsable de diluir la melaza a diario, tomar muestras para

el laboratorio.

Funciones

¢ Gestionar la materia prima liquida desde su recepciéon hasta su uso en
el proceso productivo.

¢ Apoyar al personal de la bodega de harinas en sus funciones.

Actividades

o Tomar las medidas de los tanques de liquidos

e Diluir la melaza en el tanque 1

e Tomar muestras de los liquidos para el laboratorio
e Limpiar los filtros de la tuberia

e Recibir las pipas de liquidos

e Limpiar el tanque que esta por terminarse

e Retornar a los tanque los liquidos drenados

e Llenar toneles con melaza para la venta

e Apoyar la la unidad de alimentacién de harinas

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.29. Jefe de sistemas de produccion

Figura 39. Jefe de sistemas de produccién
A Jefe de sistemas de produccion
COMAYMA ».

Nombre del cargo Jefe de sistemas de produccion

Division 4) Produccién

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado

Seccion Sistemas de produccion

Reporta a Coordinador del departamento de fabricacion de pro-

ducto terminado

Supervisa a Ninguno

Proposito

El propésito del jefe de sistemas de produccion es velar por que la informacion

en los sistemas de produccién se encuentre disponible y sea confiable.

Funciones

« Operar en el sistema informatico de la empresa todas al transacciones
necesarias para llevar a cabo el proceso productivo.

« Administrar el ciclo de importacion de materias primas macros.

« Planificar la produccién en base al pronéstico de ventas.

« Solucionar los conflictos que se presenten en las transacciones del sis-

tema informatico.

Actividades

e Crear perfil de rastreo
o Crear maestro de ingenieria

o Administrar el ciclo de importacion de materias primas macros
o Recibir el buque de materia prima macro
o Realizar el corte de materia prima macro

o Calcular la merma de consumo de la materia prima macro

Recalcular ordenes de trabajo

e Planificar la produccién
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Continuacion de la figura 39.

o Programar los pedidos de los clientes
o Programar las OP para inventario
o Distribuir la produccién
e Revisar problemas en la interfaz IntChronosoft
o Revisar problemas
o Revisar el resumen de emision

o Revisar la falta de inventario
e Generar reportes por medio de Kardex
e Generar reportes por medio de Crystal Reports
« Operar los reprocesos de producto terminado en el sistema
» Ingresar la barredura en el sistema
« Preparar el sistema para inventario

e Solucionar los errores encontrados en el sistema

Fuente: elaboracion propia.

2.3.1.30. Coordinador de fabricaciéon

Figura 40. Coordinador de fabricacion
A Jefe de sistemas de produccion
COMAYMA ..

Nombre del cargo Coordinador de fabricacién

Division 4) Produccion

Departamento 12) Fabricacién de producto terminado
Reportaa Sub-gerente de produccién
Supervisa a Jefe de sistemas de produccion

Jefe de extrusion

Jefe de peletizado

Jefe de ensaque

Jefe de granel

Jefe de sanitizacidn

Encargado de micro ingredientes manuales
Encargado de harinas

Operador GSE

Op. de alimentacién de micros supervisados

Op. de coordinacién de micros supervisados

Op. de preparacién de micros supervisados
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Continuacion de la figura 40.

Propdésito

Coordinar que la fabricacion del producto terminado se lleva a cabo de manera
correcta, atendiendo las emergencias que ocurran en el proceso productivo.
El coordinador de fabricacion es responsable de la realizacion de las tareas de
su personal y debe supervisar la periédicamente la realizacién de las mismas.
Ademas, debe mantener informado al subgerente del estado de la produccion
y comunicar a su personal las drdenes y decisiones tomadas por los altos

mandos de la empresa.

Funciones

Llevar controles sobre la produccion que permitan analizar su compor-

tamiento.

Supervisar y coordinar la ejecucién de las tareas del personal del depar-
tamento de fabricacion.

Solicitar los insumos y herramientas del departamento de fabricacion.

Gestionar al personal en cuanto a permisos especiales de ausencia,

horas extras, suspensiones, tiempos de comida, etc.

Coordinar los trabajos de mantenimiento con el departamento de servi-

cios electromecanicos.

Actividades

Supervisar la ejecucion de las tareas del departamento de fabricacion.

Priorizar un producto en especifico.

Investigar las causas de las variaciones de las caracteristicas fisicas del

producto terminado.

Supervisar la limpieza de todas las areas bajo su cargo.

Verificar las diferencias de inventario real contra inventario en el sistema.

Calcular las variaciones entre la cantidad de sacos programada y la can-
tidad fabricada.

Coordinar la adicién de polvillo.

Coordinar la adicién de reproceso.

Determinar cuando dejar trabajando horas extras al personal de fabrica-

cion.

Coordinar el transporte del jefe de granel cuando trabaja en jornada ex-

traordinaria.
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Continuacion de la figura 40.

e Coordinar la venta de frijol de soya.

e Coordinar la descarga de cernidura.

« Monitorear las condiciones de trabajo de la caldera.

« Monitorear las condiciones de trabajo de la peletizadora.

e Solicitar el suministro de insumaos para la produccion.

« Analizar los tiempos perdidos reportados por el operador GSE.

o Notificar los cambios de férmula.

e Asignar las tareas de sanitizacién del turno de noche.

« Redistribuir al personal para cubrir ausencias.

o Monitorear las condiciones de trabajo de los molinos y su efecto sobre
la molienda.

e Asignar personal para los inventarios mensuales.

e Cubicar las materias primas macros.

e Dar seguimiento a los trabajos del departamento de servicios electro-
mecénicos.

o Administrar las vacaciones del personal.

e Generar los permisos de ausencia del personal.

¢ Solicitar los tiempos de comida del personal.

¢ Medir |a eficacia del departamento de fabricacion con estadisticas.

Fuente: elaboracion propia.
2.3.2. Controles propuestos
2.3.2.1. Lista de verificacién
Gracias a los nuevos HAT, se desarrollaron nuevas hojas de control para
aplicar a cada puesto de trabajo analizado. Estas hojas de control contienen

una lista de las actividades mas relevantes de los puestos, donde se registra

diariamente si se realizé o no cada actividad.
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Figura 41. Funcionamiento de la lista de verificacion

4 Puesto de trabajo: nombre del empleado Semana: 2015
COMAYMA .
No. Actividad Lunes Martes | Miércoles| Jueves | Viernes Sabado
1 |Actividad 1 1 1 1 1
2 |Actividad 2 1 1 1 Ausensia [ 1
3 |Actividad 3 1 1 1 justificada/ 1
4 |Actividad 4 1 1 1 / 1
5 |Actividad 5 1 1 1 / 1
6 |Actividad & 1 0 1 / 1
7 |Actividad 7 - - 1 /- - -
8 |Actividad 8 1 1 1 / 1
9 [Actividad 9 1 1 1 1
10 |Actividad 10 1 1 1 1
Vv Total
Verificaciones realizadas| 9 | g | 10 | 0 | 9 | = 36 |
Total de verificaciones| ] | ] | 10 | 0 | ] | = 37 |

Firma empleado Firma jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia.

La lista de verificacion anterior funciona de la siguiente forma:

Las actividades que requieren verificacion se listan y se numeran en la

columna “Actividad”.

Cada dia de la semana tiene una columna donde se coloca un 1 si se

realizé la verificacion o un 0 si no se hizo.

Debajo de la lista se encuentran dos filas donde se colocan los totales

diarios de las verificaciones realizadas y el total de verificaciones.
Al sumar todos los unos del dia lunes se obtiene 9 en el total de

verificaciones realizadas. El martes aparece una actividad no realizada,

indicado con cero, por lo que el total fueron 8 actividades.
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o EL total de verificaciones depende de las actividades a verificar. La
actividad 7, es una actividad que solo se realiza los dias miércoles, por lo
tanto, el total de verificaciones de ese dia son 10. El resto de dias son 9

el total.

o El dia jueves el total de verificaciones fue cero. Este caso se utiliza para
dias de asueto, visitas al IGSS, suspensiones, etc. De esta manera no se
afecta el punteo obtenido mas adelante al utilizar los totales semanales.
Para este ejemplo suponemos que el empleado se reporté enfermo el
jueves justificadamente. De lo contrario, el jueves hubiese sido igual al

lunes.

o El dia sabado soOlo se utliza cuando se requiere laborar
extraordinariamente ese dia, donde se coloca el total de verificaciones a
realizar ese dia y cuantas se hicieron como en los otros dias de la
semana. Puede que no todas las actividades se verifiquen los sabados y
el total de verificaciones sea menor. Para este ejemplo, no se laboro el

sabado.

o Finalmente, se suman horizontalmente las verificaciones realizadas y el
total de verificaciones para obtener los totales semanales. Para este
ejemplo fueron 36 verificaciones realizadas sobre 37 que se debian
realizar. Mas adelante estos totales son utilizados para calcular el

indicador de desempefio del personal.

Adicionalmente, algunos de las hojas de control también registran
resultados de alguna actividad segun la naturaleza del puesto de trabajo (como
el nimero de camiones cargados, quintales de producto terminado y

transacciones operadas en el sistema) con el fin de obtener valores para
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mejorar el célculo final del indicador de desempefio. Esta seccién de las hojas
de control se explicara de manera detallada posteriormente para cada puesto

de trabajo que la contiene.

2.3.2.2. Registro de errores

El registro de errores propuesto es un control simple, en él se escribe una
descripcion del error cometido, la fecha en que sucedidé y el responsable del
error. Este control servira para tener informacion objetiva al momento de
evaluar el desempefio de un puesto en especifico. Actualmente, los errores
cometidos s6lo quedan en la memoria de los empleados involucrados, con lo
gue no se puede analizar la frecuencia de los mismos ni identificar realmente al

personal que mas incidencias de errores tiene.

Figura 42. Registro de errores

A Registro de errores

COMAYMA .. Errores del personal del dreade: Mes: Afio:

z
P

Fecha Nombre del resp bl Descripcion del error

W oo [~ |o [ | [w e =

=
(=]

MNombre del responsable del drea Firma

Fuente: elaboracion propia.

Este es un complemento para el indicador del desempefio de los puestos

de trabajo. La cantidad de errores de una persona afecta la nota final de su
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indicador de desempefio, y con este documento se puede justificar la baja en el
indicador. Ademas, se pueden determinar las frecuencias de los errores y
determinar los errores mas comunes, sobre los que hay que tomar acciones

preventivas.

2.3.2.3. Registro de suplencia de cargos

El registro de suplencia de cargos propuesto tiene dos funciones: la
primera es identificar al personal multifuncional y la segunda es identificar las
areas que requieren personal suplente mas frecuentemente. El registro sera
llevado por los jefes de area, quienes lo llenaran al momento de solicitar un
suplente para su area. Por medio del registro de suplencia de cargos se puede
determinar que &reas son las que mas suplentes necesitan y determinar
traslados de personal a esa area, capacitacion de suplentes o contratacion de

nuevo personal.

Figura 43. Registro de suplencia de cargos
Ad Registro de suplencia de cargos
COMAYMA,.. Area: Mes: Afio:
Fecha | Nombre del suplente Puesto que suple Razdn Hora inicial | Hora final

MNombre del encargado del drea Firma

Fuente: elaboracion propia.
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2.4. Indicadores claves de desempefio propuestos

2.4.1. Indicadores

A continuacion, se detalla el disefio de las hojas de control de cada puesto
de trabajo con su lista de verificacion y los indicadores de desempefio
respectivos de cada cargo, junto con su calculo. Cada puesto tiene un soélo
indicador de desempefio en formato de porcentaje. Este indicador se calcula
con la informacién de las hojas de control, y estd conformado por dos partes:
productividad y cumplimiento.

Productividad: EvalUa la actividad principal del puesto de trabajo. Utiliza la
relacion de entradas y salidas para obtener un porcentaje que sera utilizado
luego en el indicador de desempefio final.

o Actividades realizadas — Errores
Productividad =

Actividades realizadas

Cumplimiento: Evalla las verificaciones que tiene que realizar el personal
relacionadas a su actividad principal. Se utiliza una lista de verificacion para

determinar su valor y luego utilizarlo en el indicador de desempefio final.

Verificaciones realizadas

Cumplimiento = — -
P Verificaciones que se debian hacer

Indicador del desempefo final: Toma en cuenta la productividad y el
cumplimiento para determinar el valor del desempeiio final del personal que

ejecuta el puesto de trabajo. Se calcula por medio de un promedio ponderado.
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Productividad * 3 + Cumplimiento

Indicador de desempefio = 2 =%

2.4.1.1. Indicadores de granel

En la seccion de carga a granel se evalla a dos puestos de trabajo por

medio de la cantidad de vehiculos cargados a granel.

o Jefe de carga a granel

o Operador de carga a granel

El operador de carga a granel llenard una hoja de control por semana y

entregara los valores finales de la misma al jefe de carga a granel.

Figura 44. Hoja de control del operador de carga a granel

Semana: -2015

4

Operador de carga a granel: Andrés Gonzdlez
COMAYMA ..

No.| Actividad Lunes Martes | Miércoles| Jueves | Viernes Sabado
1 Verifico el interior de los 1 1 1 1 1
compartimientos de los camiones.
Mo derramé producto al cargar a
granel

Verifico que el producto a granel se
viera normal y sin contaminantes
Notifico a tiempo al jefe de granel
para gue dejara de llenar los
compartimientos de los camiones y
€stos no se rebalsaran.

Limpié el area de carga a granel
luego de los despachos

Informo al coordinador de fabricacion
el peso del desecho.

Limpié adecuadamente el bafio de
hombres

Limpié adecuadamente el recinto de
dormitorios y duchas

2 1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

Werificaciones real\zadas| i} | 8 \ 8 \ 8 \ 8 ‘ ‘ =| 40 |
Total de vemﬁcaciones| 8 | 8 ‘ 8 ‘ 8 ‘ 8 ‘ ‘ =

Op. de carga a granel Coord. de fabricacion

Fuente: elaboracion propia.
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El jefe de carga a granel ingresara diariamente la cantidad de vehiculos
cargados a granel y la cantidad de estos en los que se cometio un error. Luego
llenara su listado de verificacion en el dia correspondiente. Al finalizar la
semana ingresara los valores entregados por el operador de carga a granel y

obtendré el indicador de desemperio de los dos puestos de trabajo.

Figura 45. Hoja de control y calculo de los indicadores del jefe y el

operador de carga a granel

‘ Jefe de granel: Juviny Pineda Semana: 33 2015
4) COMAYMA ...
- Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo Total
Camiones cargados " 10 11 12 11 =[ 8 |
Camiones con error = 0 |
No. Actividad Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo Productividad Ponderacidn
1 Cor[ohoro que los equipos de aire 1 1 1 1 1 100.00% 4
estén encendidos.
Limpiar basculas y verificar que
2 1 1 1 1 1
funcionen correctamente.
3 Se limpid magnetos y se colocaron en 1 1 1 1 1
su lugar. Cumplimiento Ponderacidn
4 Se tlepe el programa de despachos 1 1 1 1 1 100.00% 1
actualizado.
5 S?hcllﬂ al piloto la ficha emitida por 1 1 1 1 1
bascula
La lona esta colocada correctamente y
6 1 1 1 1 1 .
en buen estado. Desempefio
7 |El drea permanece limpia 1 1 1 1 1 Jefe de granel
El registro de operaciones fue llenado 0
8 correctamente ! ! ! ! ! ‘ 1 00 rOO /0
9 |Todas la fichas se regresaron. 1 1 1 1 1
Se identificd cada muestra y se
10 o . ! 1 1 1 1 1
depositd en el recipiente asignado.
11 |Se des-energizd el panel de control 1 1 1 1 1
Total
Verificaciones realizadas[ 11 [ 11 [ 11 [ 11 [ 11 ] 0 | 0 =] 55 ]
Total de verificaciones| 11 | 11 | 11 [ 11 [ 1] | = 8 |
Operador de carga a granel: Andrés Gonzalez Desempefio
Total Cumplimientc Ponderacién Op. de carga a granel

Verificaciones semanales realizadas =[ 40 | 0
Total de verificaciones semanales = 40| 100,00% ‘ 1 00,00 /0 ‘

Fuente: elaboracion propia.

En la parte superior de la hoja de control se registra el nimero de
camiones cargados a granel cada dia y debajo de esa cantidad se registra el
namero de camiones que el cliente reporté con error atribuible a la seccion de

granel (producto incorrecto, cantidad incorrecta, producto contaminado, etc.). El
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total refleja que en la semana se cargaron 55 camiones y cero se reportaron
con error. Con estos valores se calcula la nota de productividad de ambos

puestos de la seccidn.

o Camiones cargados — Camiones con error 55 —10
Productividad = - = =100 %
Camiones cargados 55

Luego se calcula la nota de cumplimiento de cada uno de ellos. De la lista
de verificacion del jefe de granel se obtiene un total de 55 verificaciones
realizadas de un total de 55. De la lista del operador de carga a granel, la cual
es la hoja de control aparte vista anteriormente, se obtuvieron 40 verificaciones

realizadas de un total de 40.

Verificaciones realizadas 55

Cumplimiento jefe de granel = =100 %

Verificaciones que se debian hacer 55

o Verificaciones realizadas
Cumplimiento operador de carga a granel =

Verificaciones que se debian hacer

10 oow
40 0

Finalmente, para obtener el indicador de desempefio de cada empleado
de la seccion de granel se realiza una media ponderada de las notas de
productividad y cumplimiento de cada empleado. Para la seccion de granel se
da un peso de 4 a la nota de productividad y un peso de 1 a la nota de

cumplimiento.

Productividad * 4 + Cumplimiento * 1
5

Indicador del jefe de granel =

_100%+*4+100% * 1

=1009
z %o
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Productividad * 4 + Cumplimiento * 1

Indicador del operador de carga granel = z

100 % * 4 + 100 % * 1

z =100 %

2.4.1.2. Indicadores de ensaque

En la seccion de granel se evalla a los puestos por medio del total de
sacos operados (ensacados por linea y transportados a bodega).

o Jefe de ensaque.

o Encargado de ensaque.

o Operador de ensaque.

o Operador de montacargas de ensaque.

El jefe de ensaque registrara la cantidad de producto que ensaca cada
linea y que es transportado a la bodega por el operador de montacargas.

Adicionalmente registrara en su lista de verificacion las tareas que realiza.
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Figura 46.

Hoja de control del jefe de ensaque con una seccion para

registrar los datos necesarios para el calculo de los

indicadores de la seccion de ensaque

N\ Jefe de ensaque Semana. 2015
A4) COMAYMA..
A Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Total
Sacos completados en la linea 1 4 067 3 205 4 587 2 651 2633 = 17143
Sacos completados en la linea 3 5310 4 905 4 688 4 899 4795 =[ 24497
Sacos completados en total 9377 8 110 9175 7 550 7428 = 41640
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 El producto concuerda con el color de la 1 1 1 1 1
etiqueta, la descripcion y el tipo de saco.
2 Se pegd una etiqueta en la hoja de verificacian 1 1 1 1 1
de etiguetas de ensague.
3 [se entregd al encargado de ensaque una etiqueta 1 1 1 1 1
4 Se_entregu al operador de montacargas una g 1 1 1 1
etiqueta
5 Se informd al operador GSE de la tolva que quedo 1 1 1 1 1
vacia.
Las tarimas que se usan estan en buen estado
6 ) ) . 1 1 1 1 1
(no astilladas, con clavos salidos ni quebradas)
El entarimado se hace de 8 camas y 5 sacos por
T |cama. Las camas estan parejas y la tarima no se 1 1 1 1 1
inclina.
Los sacos que pasan por la banda transporadora
8 ) 1 1 1 1 1
estan bien colocados y separados.
g El final de la costura de los sacos tiene el largo 1 1 1 1 1
adecuado.
10 Las agujas de las cosedoras estan en buen g 1 1 1 1
estado.
1 Hay suficiente hilo en la cosedora y esta bien 1 1 1 1 1
colocado.
12 Lr:rs depumtu?de aceite de las cosedoras estan g 1 1 1 1
bien abastecidos.
13 El operador GSE esta avisado de la cantidad de 1 1 1 1 1
polvillo y reproceso que hay.
14 Se hizo el pesaje de las lineas recientemente (hoy g } 1 } 1
o ayer).
Hay agujas de repuesto, suficiente aceite para
15 |llenar los depositos de las cosedoras y wipe 1 1 1 1 1
para limpiar.
Hay suficientes etiquetas de cada color, papel
16 |carbon para la impresora e hilo para las 1 1 1 1 1
maquinas cuando se acabe.
17 |Se soliciaron sacos para el dia siguiente. 1 1 1 1 1
18 Los sacos en mal estado estén identificados y 1 1 1 1 1
separados del resto.
Total
Verificaciones realizadas| 18 17 ] 18 17 ] 18 |=] 88 |
Total de verificaciones| 18 17 18 17 18 |=] 88 |

Nombre: Jefe de enzagque

Firma: Jefe de enzague

Fuente: elaboracion propia.
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En esta hoja no se calcula ningun indicador. De ella sélo se obtienen los
totales de sacos completados en la semana en cada linea de ensaque y el total
de las verificaciones realizadas sobre las verificaciones totales que debia

realizar el jefe de ensaque.

El resto del personal de ensaque debe llevar Unicamente sus listas de
verificacion. Colocaran el total de verificaciones realizadas cada dia sobre la
cantidad de verificaciones que debian realizar cada dia. Al final sumaran ambas

filas y obtendran los valores semanales.

Figura 47. Lista de verificacion del encargado de ensaque

‘é COMAYMA - Encargado de ensaque Linea: Semana. 2015
-
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 [El drea esta limpia y en orden. 1 1 1 1 1
2 |Alas cosedoras se les dio mantenimiento. 1 1 1 1 1
3 |Hay sacos usados listos para guardar el polvillo. 1 1 1 1 1
4 Se sact de bodega |la bascula, las escobas y las palas, y " " 1 1 1
se colocaron al lado de la linea.
5 |Se sacé el residuo de la ensacadora. 1 1 1 1 1
Los sacos entregados por el jefe de ensaque tienen la
6 |etiqueta con |z informacicn correcta, color correcto y 1 1 1 1 1
tipo de saco correcto.
7 En el panel de |z ensacadora, el ndmero de OP ingresado 1 1 1 1 1
muestra el producto correcto.
8 [Se abrio la tolva correcta. 1 1 1 1 1
9 El primer saco se vacio en otro saco y se verifico que el 4 4 1 1 1
producto estaba bien.
10 Se prepard una nueva bolsa de muestras, y se llend con " " 1 1 1
muestras aproximadamente cada 10 sacos.
14 La ensacadora esta echando la cantidad correcta en cada " " 1 1 1
saco.
12 |Se cerré la tolva al terminar de llenar los sacos de la OP. 1 1 1 1 1
13 Se limpio la ensacadora, sacando el residuo y . . | | |
poniendolo en un saco.
14 Se limpid |z ensacadora, tanto |3 parte en planta baja 1 1 1 1 1
como |a gque esta en plana superior.
15 [Se barric el area alrededor de |z ensacadora. 1 1 1 1 1
16 [Se limpiaron las bandas transportadoras y la cosedora. 1 1 1 1 1
17 Se limpid y se guardé |a bascula que se usa al lado de la 1 1 1 1 1
linea.
18 |Se depositd toda la basura en su lugar. 1 1 1 1 1
19 |se puardaron las escobas y las palas. 1 1 1 1 1
P Todas las bolsas de muestras se depositaron en el bote 1 1 1 1 1
de muestras.
Total
Verificaciones realizadas| 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | =] 100 ]
Total deverificaciones| 20 | 20 [ 20 [ 20 | 20 | =] 100 |
Nombre: Encargade de ensague Firma: Encargado de ensague Firma: Coordinader de fabricacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48.

Fig

Lista de verificacién del operador de ensaque

A4) COMAYMA... Operador de ensaque Linea: Semana: 2015
-
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 [El &rea esta limpia y en orden. 1 1 1 1 1
2 |sele dio mantenimiento a la cosedora. 1 1 1 1 1
3 Hay sacos usados listos para guardar el polvillo o 4 1 1 1 4
barredura.
4 |setiene a la mano la béscula, las escobas v las palas. 1 1 1 1 1
5 Se asegurd que las tarimas usadas estuvieran en buen 4 7 1 1 4
__ |estado.
6 El hilo de |z costura de los sacos no quedo largoy la 1 1 1 1 1
costura quedd recta.
7 Al final de cada OP se golped |a tolva lo suficiente para 4 7 1 1 4
que soltara todo el producio gue retenia
g Se ajustaron (cabalearon) los sacos que no tenian el peso 1 1 1 1 1
correcto.
El entarimado se hace de B camas y 5 sacos por cama. Las 4 7 1 1 4
__|camas estan parejas y la tarima no se inclina.
10 [Se verifico que |a etiqueta concuerde con el tipo de saco 1 1 1 1 1
1 Se prepard una nueva bolsa de muestras, y se |lend con " 3 " 4 "
muestras adecuadamente.
_12 |Se barric alrededor de la ensacadora. 1 1 1 1 1
13 [Se limpiaron las bandas transportadoras y |a cosedora. 1 1 1 1 1
14 |Se depositd toda la basura en su lugar. 1 1 1 1 1
15 [se guardaren las escobas v las palas. 1 1 1 1 1
16 [Se le dijo el peso del residuo al jefe de ensague. 1 1 1 1 1
17 |5 adicions polvillo o reproceso en la mezcladora cuando - - - - -
lo solicitd el jefe de ensaque
Total
Verificaciones realizadas| 17| 17 ] 17 17 17 =] 8 |
Total de verificaciones| 17| 17| 17 17 17 =8 |

Nombre: Operador de ensaque

Firma: Operador de ensague

Fuente: elaboracion propia.

ura 49.

ensague

Firma: Coordinador de fabricacion

Lista de verificacion del operador del montacargas de

Semana: 2015
& COMAYMA .. Operador de montacargas de ensaque
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 Reviso el estado del montacargas y entrego el formato 1 1 4 4 4
de inspeccicn al coordinador de fabricacion
2 Ordend adecuadamente |z bodega, colocando el " 4 " " "
producto reciente detras del producto viejo
3 Llend el “Control de PT ingresado a bodega”™ 1 1 q 4 7
correctamente.
4 Informé al jefe de ensaque la cantidad real de sacos 1 5 4 4 4
que se ingresardn a bodega por cada OP.
5 |Suministro tarimas vacias para que los operadores de 1 1 1 1 1
ensaque continuaran entarimando.
6 _[Conduja el montacargas adecuadamente 1 1 1 1 1
7 |No perford sacos con las cuchillas del montacargas 1 1 1 1 1
8 |No bots sacos al trasportarlos con el montacargas. 1 1 1 1 1
Total
Verificaciones realizadas| 8 8 | 8 I 8 8 =] 40 ]
Total de verificaciones | [ 8 | 8 | 8 8 = 40 |

Nombre: Operador de montacargas de ensague

Firma: Op. de montacargas de ens.

Fuente: elaboracion propia.
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Al final de la semana, el jefe de ensaque tomara todos los valores
semanales del personal de ensaque y llenara el siguiente formato digitalmente.

Figura 50. Hoja de calculo de los indicadores de la seccidén de ensaque
Ad Seccién de ensaque Semana:
COMAYMA - Desempernio de la seccion
Sacos completados en la linea 1 17 143
Sacos completados en la linea 3 24 497 100,00%
Sacos completados en total 41 640

Jefe Verificaciones

Realizadas| Totales Errores Desempefio
Jefe de ensaque Luis Manolo Mendoza 88 88 100,00%
Linea 1 Verificaciones

Realizadas| Totales Errores Desempefio
Encargado de ensaque |[Rodolfo Gonzalez 100 100 100,00%
Operador de ensaque |Jerson Yol 85 85 100,00%
Operador de ensaque |Ezequiel Marroquin 85 85 100,00%
Operador de ensaque |José Barahona 85 85 100,00%
Operador de ensague  |Hugo Hernandez 85 85 100,00%
Linea 3 Verificaciones

Realizadas| Totales Errores Desempefio
Encargado de ensaque |José Luis Mendoza 100 100 100,00%
Operador de ensaque  |José Valenzuela 85 85 100,00%
Operador de ensaque  |Juan Lux 85 85 100,00%
Operador de ensaque |Nery Lopez 85 85 100,00%
Operador de ensaque  |Ediliberto Garcia 85 85 100,00%
Montacargas Verificaciones

Realizadas| Totales Errores Desempefio
Op. de montacargas |Selvin Rodriguez 40 40 100,00%

Jefe de ensague

Coord. de fabricacion

Fuente: elaboracion propia.

Si alguien cometiéo algun error, se registrara en cantidad de sacos
afectados por error. Dichos errores estaran registrados en el formato de registro

de errores de la seccibn de ensaque. Cuando todos los valores sean
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ingresados, junto con la cantidad de sacos de todas las lineas de ensaque, se
obtendra el indicador de desempefio de cada empleado de ensaque y el

indicador de desempefio de la seccién de ensaque.

A continuacion, se muestra el célculo del indicador de desempefio de cada
puesto de trabajo de la seccion de ensaque. A la productividad se le dio un

peso de 3y al cumplimiento un peso de 1 para la media ponderada.

o T Sacos totales—Errores y ., - Verificaciones realizadas
__ Productividadx 34+ Cumplimiento _ (™ Sacos totaies ) 3+ ("Verficacionss totales —

1 1
41640-0y, 3, (88 100 %) x34-(100
( 11640 L)L (88) — ( %)X4+( %) — 100 00

Jefe de ensaque

Encargado de ensaque = Productlwdadxi+CumpI|m|ento _

Sacos de la linea—Errores de lalineay ., - Verificaciones realizadas 13390—0
( Sacos de [a linea )X‘H_( Verificaciones tolales ) ( 13390 )X3+(W) — 100 %

4 - 4
Operador de ensaque = Productlwdadxj+CumpI|m|enlo _

( Sacos de la linea—Errores de la linea ) % .3+(Veriﬁcaciones realizadas ) ( 13390—-0 ) % r;+( 85

100

Sacos de la linea Verificaciones totales 13390 5 ) _ 07
. : = 100%

Productividadx 3+Cumplimiento __
1 —

Operador de montacarguas de ensaque =

Sacos totales—Errores Verificaciones realizadas 41640—-0 40
( Sacos totales )x3+( Verfficaciones totales ) — ( 41640 )X3+(E) = 100 (7
4 - 1 - C

2.4.1.3. Indicadores de peletizado

En la seccién de peletizado se evalua a los dos jefes de peletizado por
medio del total de quintales peletizados.

o Jefe de peletizado
Por medio de una hoja digital, los jefes de peletizado llenaran la lista de
verificacion en la parte superior o en la parte inferior segun el dia que les

corresponda peletizar, alternado un dia arriba y un dia abajo. Adicionalmente,

los dias que peletizen tendran que anotar la cantidad de producto peletizado en
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quintales. Los errores también se registran en quintales de producto peletizado
afectado.

Figura 51. Hoja del calculo del indicador del jefe de peletizado

N Jefe de peletizado: Gilberto Carrera Semana: -2015
A4) COMAYMA..
— Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado Total Productividad Ponderacién
Quintales peletizados|__18 000 12 000 12 000 =[42000] 06.61% ‘ 3 ‘
Quintales con errores 500 = 500 | :
Verificaciones al pel
No. Actividad Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sabado
1 |Se limpid la peletizadora 1 1
_ 2 |Selimpié |a enfriadora 1 1 1
_3 |Selimpié la contra tolva 1 1 1
4 |Se dreno las salidas de condesado 1 1 1
5 Se realizaron |as purgas de la caldera 1 1 1
___|(de fondo y de pulman)
6 Se llenarén los registros de operacién 1 1 1
correctamente
7 Se verific la ruta en el tablero con cada 1 1 1
nueva OP
Verificaciones de apoyo
No. Actividad Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sabado
__1|Serevisé la caldera y el area de tolvas. 1 1
Se gradud el quebrantador con cada 1 1
2|nueva OP
Se verifico el estado de las tolvas donde 1 1
__3|cayd el producto peletizado
Se ayudo al otro jefe de peletizado 1 1
4 |durante la operacion
Total Cumplimiento Ponderacién
Verificaciones realizadas| 7 [ 4 [ 7 [ 4 | 7 | 0 -[29
Total de verificaciones| 7 [ 4 | 7 | 4 | 7 | 0 =29 100,00% !
Desempeiio
99,11%

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién, se muestra el calculo del indicador de desempefio para el
jefe de peletizado. A la productividad se le dio un peso de 3 y al cumplimiento
un peso de 1 para la media ponderada.

Desempeiio del jefe de peletizado = Pmduc“v'dad"Tcump"m'e"m =

Quintales peletizados—Errores Verificaciones realizadas —
( ) X3+ ricaciones totales ) (2990=500) %34+ (22) 98 81 % x3+100%
< =99,11%

Quintales peletizados Verificaciones totales 42 000

4 - 4 1
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241.4. Indicadores de mezclado

Los indicadores de mezclado abarcan todas las éareas que afectan
directamente el proceso de mezclado. A la unidad de operacion GSE se le
evalla por medio de los batchs mezclados. Al resto de unidades y secciones
involucradas se les evaliua por medio del tiempo en que se mantiene a la

materia prima disponible para su uso en mezclado.

o Operador GSE.

o Encargado de alimentacion de tolvas un harinas.

o Operador de alimentacion de tolvas de harinas.

o Jefe de extrusion.

o Operador del equipo de descarga de macros.

o Operador de liquidos.

o Operador de preparacion de micros supervisados.

o Operador de coordinacion de micros supervisados.
o Operador de alimentacion de micros supervisados.
o Encargado de alimentacion de micros automaticos.
o Operador de micros, medicados y ME.

La hoja electrénica que calcula los indicadores de mezclado se divide en 4
secciones. La primera corresponde al operador GSE que labora en el turno de

la mafiana. El registrara los batchs que mezcle y llenara su lista de verificacion.
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Figura 52. Seccion del operador GSE de la mafiana

P Indicadores del desempefio de la unidad de mezclado Semana: 38 -2015
AJ Turno de la mafiana Operador GSE: Jorge Pimentel
COMAYMA :.. Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viemnes Sabado
Hora inicial 6:27 6:30 6:25 6:25
Hora final 14:00 14:00 14:00 14:00 Total mafiana
Batchs mezclados 64 53 56 62 =2 |
Batchs con errores = ‘ 0 |
No. Actividad Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado
Se reviso que los molinos tengan las cribas 1 1 1 1
1 |correspondientes
Se reviso el estado de las véalvulas de la
tuberia de liquidos antes de iniciar la 1 1 1 1
2 |operacion
Se verifica el abastecimiento de aceite y .
3 |melaza hacia los tanques de consumo diario 1 1 1 1 Jorge Pimentsl
Se preguntd si hay algin cambio en una 1 1 1 1
4 |formula Productividad
Se ajusto la frecuencia de los molinos para 1 1 1 1
5 |trabajar adecuadamente
Se verifico el programa de produccion en 1 1 1 1
6 |busca de anomalias Cumplimiento
Se vigilé el proceso de mezclado para evitar
la mezcla de diferentes productos o que 1 1 1 1 100,00% 1
7_|estos fueran a tolvas incorrectas.
Se registraron los eventos especiales que se
dieron durante el dia en |2 agenda 1 1 1 1
8 |(problemas, reprocesos, cortes, etc.)
Se llenaron los registros de operacion con la 1 5 1 4
9 |info. del turno Desempefio
10 |Se notificd si hubo reproceso 1 1 1 1
Se notifico si hubo fallas mecanicas, 1 1 1 1
11 |eléciricas o neumaticas 1 00,00%
Se registraron las inclusiones bajas e 1 1 1 1
12 |inclusiones manuales
Se tomaron |las medidas necesarias en caso 1 1 1 1
13 |de corte de materia prima
Se entrego el turno al siguiente operador de Total
GSE dandole toda la informacién sobre el 1 1 1 1 actividades
14 |turno previo de la semana
Total realizado| 14 0 14 14 14 0 =[ 56
Total de actividades que se debian realizar| 14 14 14 14 [ s |

Fuente: elaboracion propia.

La segunda seccion corresponde al operador GSE de la tarde, él cual

registrara el mismo tipo de informacion.
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Figura 53. Seccion del operador GSE de la tarde.

Tumo de la tarde Opersdor GsE:|__Pedro de la Cruz
Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Sabado
14:00 14:00 14:00 14:00 615
22:00 22:30 21:30 22:15 13:00 Total tarde
69 k] 48 59 48 = 297
Lo |
No. Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viemes | Sabado
Se revisd que | s tengan las 1 1 1 1 h
6 el estado de las valulas da la
e liquidos antes de iniciar la 1 1 1 1 1
operacitn
Se ajustd Ia fecuencia de los molnos paral 1 1 1 1 Pedro de la Cruz
3 |trabajar
Se pragunid si hay algin cambio en una 1 1 1 1 4
4 [tormula Productividad
Se vigild el proceso de mezclado para
evitar la mezcla de diferentes productos o 1 1 1 1 1 100,00% 4
S |gue estos fueran a tolvas incorractas
1 1 1 1 1 Cumplimiento
1 1 1 1 1 100,00% 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 )
Desempefio
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
s o 100,00%
Se entrego el tumo al siguiente operador
do GSE dandole toda la informacion sobro 1 1 1 1 1
12 [el tumo previo
Se tamaron las medidas necesanas en Total
1 1 1 1 1
13 |caso de corte de materia prima actividades
Total realizada| 13 0 13 13 13 13 = 65 |
Total de actin 13 13 13 13 13 | 65 |

Fuente: elaboracion propia.

Para ambos operadores GSE, sin importar el turno, el calculo de los
indicadores es el siguiente. A la productividad se le dio un peso de 4 y al

cumplimiento un peso de 1 para la media ponderada.

Productividad4-+ Cumplimiento __

Desempefo del operador GSE = =
batchs mezclados—Errores Verificaciones realizadas 2370 56
(™ patchs mezdlados )4 (Nerificaciones totaies ) — 1237 )x4+(5g) — 100 %x44100% __ 100 %
5 5 5

La tercera seccion es llenada por cualquiera de los dos operadores GSE.
En ella se registra la hora inicial y la hora final al momento de suceder un paro.
Esta informacién se registra en el cuadro con el nombre del responsable del
paro. Se evalla a los puestos por area en relacion al tiempo perdido respecto al
tiempo total de mezclado. Este ultimo se obtiene de las secciones anteriores de
los operadores GSE sumando los tiempos de la mafiana y de la tarde. Los

puestos evaluados son:
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Harinas (menores y soya): Encargado de alimentacion de tolvas de
harinas y operador de alimentacion de tolvas de harinas.

Extrusion (full fat): Jefe de extrusion.

Macros (maiz y frijol): Operador del equipo de descarga de macros.
Liquidos (aceite y melaza): Operador de liquidos.

Micro ingredientes supervisados: Operador de preparacion de micros
supervisados y operador de coordinacién de micros supervisados.
Alimentacion de micros supervisados: Operador de alimentacion de
micros supervisados.

Micro ingredientes automaticos: Encargado de alimentacion de micros
automaticos.

Medicados: Operador de micros, medicados y ME.

Figura 54. Seccion que evalla al resto de puestos involucrados en el

proceso de mezclado

Paros (tiempos perdidos)
Harinas (menores y soya)
Descripeion Dia Hora inicial | Hora final Extrusion (full fat]
Descripcidn Dia Hora inicial | Haora final
Macros (maiz y frijol]
Descripcién Dia Hora inicial | Hora final Liquidos (aceite y melaza)
Descripcidn Dia Hora inicial | Hora final
Micro ingredienes supervisados
Descripcién Dia Hora inicial | Hora final Alimentacién de micros supervisados
pbe f2 OP 53833 14/09/20 10:01 1 Descripcién Dia Hora inicial | Hora final
1 OP 53876 14/09/20 1145 1
53949 17/09/20 8:55
53951 17/09/20 9 Zﬂ
Micro ingredienes automaticos
Descripcién Dia Hora inicial | Hora final Medicados
myco az 18-sep) 845 846 Descripcidn Dia Hora inicial | Hora final
pbc (ambiflud)53969 18-sep| 10:40 10:50
Prepost. Gallina (biocalcio)5397: 18-sep 'H.UO‘ 11:08
|
i Depto. 12 [Indi Depto. 10
Area Desempeiic | Area  |D
Harinas 100,00% Macros 100,00%
Extrusion 100.00% Liguidos 1 0%
Micros supemisados 98.80% Medicados 54%
Aliment_Micros supervisad 100,00%
[Micros 5 99.98%

Fuente: elaboracion propia.
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A cada una de los puestos de las areas mencionados anteriormente se les
calcula automaticamente en la hoja de calculo su productividad de la siguiente

manera:

Tiempo total—Tiempo perdido

Productividad del area = Tiempo total

Para ejemplificar se muestra el calculo especifico del area de micros

automaticos:

Productividad de micros automaticos =

Tiempo total—Tiempo perdido __ 69:3—0:01 __
Tiempo total 69:13 997 97 %
Adicionalmente, el operador de micros, medicados y ME tendra su propia

hoja de control con un registro de batchs de medicados pesados correctamente

y el operador del equipo de descarga de macros llevara una lista de verificacion

de cual obtendré otra calificacion.
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Figura 55. Lista de verificacion del operador de descarga de macros

Ad Operador de macros: Mario Judrez  Turne: Semana: - 2015
-~
COMAYMA. ...
HNo. Actividad Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sabado
1 _|Se registrd la temperatura de los silos 1 1 i
2 |Se registri nivel de |os silos 1 1 - 1
3 Se revisaron los silos y |as rutas diariamente y antes 1 1 1 1 1
de iniciar |a impartacién
4 1 1 1 1 1
5 1 1 1 1
6 1 1 1 1
7 Durante la importacion de frijol o maiz se muestred 1 1 1 1
perigdicamente la cernidura
8 Se llend Ia tolva de frijol antes de iniciar la
importacion de harina de soya
g [Serevisé y limpié la ruta y el carro tripper antes de
iniciar |a importacién de harina de sova
10 [Se 2parté tolva y se quitaron las cribas de la . . 1 1 4
desmoronadora antes de pasar cernidura a grane!
11 [5¢ " las tolvas de p 1 1 1 1 1
de maiz
12 se direccioné al distribuidor 410 hacia la tolva 2
antes de llenar la tolva con frijol
13 |5¢ lImpiaran los filtros y los toneles Iuego de llenar el 1 P 1 1
tanque del inhibidor de hongos
14 | iniciar el consumo de un silo, se graduaron los 1 1 1 1 4
compuertas de 3l uca
1 | finalizar el con ), se notifico al B 1 1 1 1
operador GSE par: ra el corte de MP.
1 [serevise el funcionamiento de los molines durante |2 1 1 1 1 1
molienda de maiz
Total
Verificaciones realizadas[__ 12 | 41 | 43 [ 42 [ 9 ] |=[5F
Total de i [ 12| 11 | 13 | 12 | 9 | 1= 57 |
Desempeiio
100,00%
Operador de macros Coord. de almacensie y logistica

Fuente: elaboracion propia.

Los totales de la lista de verificacion generan la nota de cumplimiento del
operador de descarga de macros, que junto a la nota de productividad obtenida
anteriormente crean el indicador final de desempefio de este puesto de trabajo.

Para este célculo se utiliza una media sin pesos.

ivi imi 100 %+( 22 %
Desempeiio operador de macros — Product|V|dad42rCumpl|m|ento _ 02 (%) __ 100 %;100% —100%

Este dltimo célculo no se realiza en las hojas de control debido a que la
nota de desempefio la reporta el operador GSE y la nota de cumplimiento la
reporta el operador de macros. El calculo se realiza automaticamente en el
sistema al ingresar por separado ambas notas como dos indicadores que se

promediaran para la evaluacion final de desempefio.

160



Figura 56. Hoja de control del operador de micros, medicados y ME

\ Operador de medicados: David Arricla
AA) COMAYMA.. P
-
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sabado
Batchs de medicados pesados 8 9 T | 10 15 =[ 49 |
Baches pesados emonsamenta| | | | | =0 ]
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Productividad Ponderacion
1 B 1 1 1 1 1 100,00%
2 n todas las cantidades de 1 4 4 1 1
sados en el sistema Cumplimiento Ponderacion
3 ezpons ol pmeramaice 1 1 1 1 1 100,00% _
___|produccicn diario
4 |Se hizo el reporte de medicados dados 1 1 1 1 1 Desempefio
Se rebajaron los vales de combustible en o,
B e e e : ; : ‘ ; 100,00%
i las anomalias
encontra 1 1 1 1 1
Verificaciones [ 6 | 6 | 6 [ [ | 6 | 0 |=[30 ]
Total de | 6 | 6 | 6 | 6 | 6 | |=[ 30 ]

Fuente: elaboracion propia.

A continuacioén, se muestra el calculo del indicador de desempefio para el
operador de micros, medicados y ME. A la productividad se le dio un peso de 4

y al cumplimiento un peso de 1 para la media ponderada.

Operador de micros, medicados y ME = Productividadx i Cumplimiento _

5
batchs pesados—Etrrores Verificaciones realizadas 400 30
( baichs pesados )% A+( Verificaciones tolales ) . ( 40 )= A+( 30/ _ 100%x4+100% __ 100 (7
5 - 5 - 5 - v

Este indicador sera ingresado por el operador de micros, medicados y ME
al sistema. El otro indicador que se calculé anteriormente con los tiempos
perdidos sera ingresado por el operador GSE por lo que el sistema promediara
los indicadores para generar uno solo, tal como sucedié con el operador de

macros.

Desempefio del operador de micros, medicados y ME =

Indicador de desempefio por baichs pesados-+Indicador de desempeiio por tiempo __ 100 %+99,56 % __ 99. 78 %
2 - 2 = 9% 0
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La cuarta y ultima seccion de la hoja electronica de los operadores GSE
consta de un cuadro donde se registran los paros que no son atribuibles a las
secciones anteriores. Este cuadro sirve para justificar los paros en el mezclado

debido a fallas mecanicas, cortes de energia, etc.

Figura 57. Seccion para el resto de tiempo perdido

Causas ajenas (formulas, cortes de energia, cortes de MP, fallas electro-
mecanicas, etc.)

Descripcion Dia Hora inicial | Hora final
bicarbonato 14-sep 6:50 6:55
myco AZ 14-sep 7:15 7:20
micros supevisados OP 53886 14-sep 20:00 20:04
corte maiz 16-sep 22:10 22:22
tormenta eléctrica 16-sep 16:07 16:15
myco AZ 16-sep 22:00 22:01
myco AZ 17-sep 8:10 §:15
myco AZ 17-sep 9:25 9:30
myco AZ 17-sep 10:05 10:10
myco AZ 17-sep 10:55 11:00
tormenta eléctrica 17-sep 17:30 19:30
myco AZ 18-sep 7-02 7-07
myco AZ 18-sep 8:05 §:10
bicarbonato 18-sep 8:45 8:50
bicarbonato 18-sep 9:55 10:00
tormenta eléctrica 18-sep 15:30 16:00
corte energia eléctrica 18-sep 16:00 16:45
corte energia eléctrica 18-sep 19:08 19:18
corte energia eléctrica 18-sep 19:18 19:32
CORTE SOYA 19-sep 6:45 7:28

Fuente: elaboracion propia.

2.4.1.5. Indicadores de sanitizacion

Al personal de sanitizacion se le evalia en base a las tareas cotidianas
gue deben realizar por medio de las actividades incluidas en el listado de

verificacion.

162



. Jefe de sanitizacion.

. Personal de sanitizacion.

El jefe de sanitizacion llenara el listado de verificacion a medida que él y
su personal realicen las tareas ahi listadas. Este es un listado grupal, todos son
responsables de que todas las tareas de sanitizacién se realicen, la nota es la
misma para todo el grupo.

Figura 58. Lista de verificacion del jefe y del personal de sanitizacion

A Seccién de sanitizacién Turnho: Semana: 2015
COMAYMA. ..
No. Actividad Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado
1 |Se fumigaron los silos con mochila 1 1 1 1 1
2 |sevaciaron los toneles del drea de tolvas 1 1 1 1 1
3 |5e eché humo en los silos con granos 1 1 - 1
4 |serecargs el tanque del arco sanitizader 1 1 - 1
5 |5e limpio la mezcladora 1 -
5 se limpid la torre completamente (desde arriba 1 1 1 1 1
hasta el sétano)
7 |Se limpio la ruta 1 1 1 1 1
8 |sevacid |a tarima de desecho 1 - 1 - 1
9 |5e llend el registro de actividades por turno. 1 1 1 1 1
Total
Verificaciones realizadas| 9 | 5 | g | 5 | § \ \:\ 35 |
Total de verificaciones| 8 | 5 | 8 [ 5 [ 8 ] =3 |
Jefe de sanitizacion Coordinador de fabricacion

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia.

Verificaciones realizadas __ 35 __ 100 %

Verificaciones totales 35

Desemperio del personal de sanitizacion =

2.4.1.6. Indicadores de fabricacion

Los indicadores de fabricacion corresponden a los dos puestos

administrativos del departamento de fabricacion:
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o Jefe de sistemas de produccion.

. Coordinador de fabricacion.

Al jefe de sistemas de produccion se le evalla en base a las 6rdenes de
produccion transferidas al sistema visual y en base a las 6rdenes de produccion
programadas. Adicionalmente, parte de su nota corresponde a una lista de

verificacion.

Figura 59. Hoja de calculo del indicador del jefe de sistemas de

produccion

\A‘Q COMAYMA .. Jefe de sistemas de produccién: Oscar Juarez

[ Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado |  Total Transferido _Pe
OoP a Visual| 11 10 | 1 12 | 10 |=[ 84 ] _ 98.18% 1
oP [Cm [ w0 T a1 T 12 | 1 | |= N
[“Lunes | Wartes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | _Total Prog. Correcto P
opP [ 1 [ 10 | 1 | 12 | 1 |= ‘ ‘ ‘
=| 100.00% 3
o [ | | | [ -]
No. Actividad Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado Productividad P 6
1 [Se recibid el buque de materia piima - P B - q ‘ 99.55% ‘ a ‘
macro
 |Be realizd el corte de materia prima ] | 1 ] |
macro
3 | B¢ calculd Ia meima de consumo de la 0 0 ] 0 :
materia prima macro C P
4 |3 recalcularon las ordenes de trabajo | | 1 | 4 100.00% )
del dia
5 | S programaron los pedidos de los p ) ] p :
clientes
5 | 3¢ programaron las OP para inventario ] 4 1 ] s
(stock) Desempefio
7 |Se distribuyd la 6 1 1 1 1 1 Jefe de sist. de prod.
Se revisaron los problemas en la [
o en I I I I | 99.64%
9 |Se operaron los reprocesos 1 1 1 1 1
10 |Se ingres6 Ia barredura al sistema 1 1 1 1 1
11 | e solucionaron les problemas p ) ] p :
en el sistema
Total
[ 11 11 1 N 0 |=
Total de O | I T | R | =[5 |

Fuente: elaboracion propia.

La nota de productividad del jefe de sistemas de produccion se compone
de las OP transferidas y las OP programadas, ambas contadas junto a sus
errores en la parte superior de la hoja de célculo. A lo transferido se le dio un

peso de 1y a lo programado correcto un peso de 3 para la media ponderada.
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Tran sferido+Programado %3 ( %F;trangfer{(jias ) +( oP pg)gramadas]Errores)

.. _ . producidas programadas

Nota de productividad = 7] = 1 —
(22)+(28=2)x3 o .
55 /;a — 98‘18/64’-1100/&(3 — 99}55%

Luego se calcula el desempefio con una media ponderada de 4 para la

productividad y 1 para el cumplimiento.

Productividad x4+Cumplimiento __
= =

Desemperio del jefe de sistemas de produccién =

i Verificaci lizad 55
(Nota de productividad) x 4+ (EHEEEEs EERRe=)  (99.55 %) x4+(E2) 9955 %x4+100% _ 99. 64 %
5 a 5 - 5 - 0

Al coordinador de fabricacién se le evalla en base al desempefio de todas
las areas que tiene su cargo. Esto genera el indicador general del departamento
de fabricacion que evalla tanto al departamento como al coordinador. Ademas,
el coordinador lleva otro indicador en base a un listado de verificaciébn. Ambos
son indicadores independientes que se ingresan al sistema y se promedian al

momento de evaluar el desempefio anual.

Figura 60. Hoja de calculo del indicador del desempefio general del
departamento de fabricacion

Desempeiio semanal del
departamendo 10: fabricacion de

producto terminado
Semana 47 43 49 50 H| 52
Desempefio del departamento de fabricacidn [ 9950% [ 99.70% [ 100,00% [ 100,00% [ 100,00% [ 100.00% |
Area
1 Seccidn de granel 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
2 Seccidn de ensague 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
3 Seccidn de peletizado 95,00% 100,00% 100.00% 100,00% 100.00% 100,00%
4 Seccidn de sanitizacidn 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%
5 Unidad de operacidn de GSE 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
6 Unidad de alimentacidn de tolvas de harinas 100,00% 97.,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
7 Unidad de micro ingredientes supenisados 100,00% 100.00% 100.00% 100,00% 100.00% 100.00%
8 Unidad de micro ingredientes automaticos 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
9 Seccidn de sistemas de produccion 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
10 Seccidn de extrusidn 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

Fuente: elaboracion propia.
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Desempefio del departamento de fabricacion =
(Desempeﬁo granel + Desempefio ensaque + Desempefio peletizado + Desempefio sanitizacién +
Desempeifio operacién GSE -+ Desempefio harinas 4 Desempefio micros supervisados -+

Desempefio micros automaticos + Desempefio sistemas de produccién + Desempefio extrusién) =10

Figura 61. Lista de verificacion del coordinador de fabricacion

AA) COMAYMA ... Coordinador de fabricacién: Byron Terraza

No. Actividad Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado
Se supenisd la ejecucion de las tareas 1 1 1 1 1
del personal

Se priorizaron los productos en base a
las necesidades de despacho

Se supewisd la limpieza de todas las
areas de fabricacion

Se coording la adicidn de polvillo y
reproceso

Se monitorearon las condiciones de
trabajo de la peletizadora

Se notificé si hubo alglin cambio en
formula

Se comunicd la asignacidn de tareas
7 |de los sanitizadores a los supenvisores 1 1 1 1 1
nocturnos

8 Se acompafio al personal de tesoreria
a cubicar la MP

Se determind al personal que se

9 |quedara laborando jornada 1 1 1 1 1
extraordinaria

Se solicitaron los tiempo de comida
10 |del personal que labora jornada 1 1 1 1 1
extraordinaria

1 1 1 1 1

Total Desempefio
Verificaciones realizadas| 10 [ 10 [ 10 [ 10 [ 10 ] 0 |=[ 850 ]
Total de verificaciones| 10 [ 10 [ 10 [ 10 | 10 | =[] 100,00%

Fuente: elaboracion propia.

= : : .2~ __ Verificaciones realizadas __ 50 __ (o)
Desempefio del coordinador de fabricacion = ~ == =2ee s = 25 = 100 %

24.1.7. Indicadores de bascula

Al operador de bascula se le evalta por medio de los vehiculos que son

pesados en bascula.
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o Operador de bascula.

El operador de bascula registrara la cantidad de vehiculos pesados segun
el tipo de vehiculo. Ademas, llenara su lista de verificacion respectiva. Si se
comete un error al registrar vehiculos en el sistema, se anota en la linea de los

errores la cantidad de vehiculos erroneamente pesados.

Figura 62. Hoja de control del operador de bascula.

& COMAYMA .. Operador de bascula: Abner Maldonado Semana: 38 -2015
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Pipas graneleras 16 14 15 1" 14 13
Vehiculos de micro ingred 1 1 1 3
Vehiculos de sal y menores 0 3 1 2
Vehiculos de sacos 14 19 22 7 15 9
Plataformas de zona 11 5 5 7 5 5
TIS dei id 0 0 0 0 5 1"
Pipas de liguidos 1
Total de vehit P 36 44 48 35 45 33 =[ 241 )
Errores = o |
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Productividad  Ponderacidn

4[5 colocaron oz marchamos p 1 1 4 1 1 100,00% 4
co

1 1 1 1 1 1

0 1 1 1 1 0

2 n os
rima: ahoja

cor i Cumplimiento Ponderacién

Verificar que todos |os productos se

seleccionen al momento en que salen 1 1 1 1 1 1 100.00%

Ios vehiculos de granel

VERIFICACION DE SUMINISTROS DE
DESPACHO (MARCHAMOS Y ENVIOS 1 1 1 1 1 1
DISPONIBLES)

REGISTRO DE PESOS EN BOLETAS DE LA
UNIDAD GRANEL - SACOS - MP - PZ11

=

|m‘m

realizadas 5 5 5 5 6 5 = 31 Desempeii
o _ 0,
Total de verificaciones 5 5 5 5 6 5 3 | 1 00,00 /O |
Operador de bascula Coord. de almacenaje y logistica

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se muestra el calculo del indicador de desempefio para el
operador de bascula. A la productividad se le dio un peso de 4 y al

cumplimiento un peso de 1 para la media ponderada.

Desempefio del operador de bascula = —reductividadx 4+ Cumplimiento _

5
Total de vehiculos pesados—Errores Verificaciones realizadas 241—0 31
( Total de vehiculos pesados ) x 4+( Verificaciones totales ) _ ( 24 ) X4+ 37 )

5 5

_ 100 %x%x4+4100% __
4 =100 %
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2.4.1.8. Indicadores de bodega de materia prima

Al personal de bodega se le evalta por medio de las recepciones y

despachos de materia prima.

o Encargado de recepcion de MP.
o Operador de MP y ME

El operador de MP y ME, también llamado operador de bodega, llenara su
lista de verificacion manualmente y entregara su nota semanal al encargado de

recepcion de materia prima.

Figura 63. Lista de verificacion del operador de MP y ME

AA) COMAYMA.. Operador de bodega: Angel Mario Cristales Semana: 2015
v

No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

Se midid el nivel de los tanques de combustible
(diesel y gasolina) a primera hora

2 |5e reviso el estado del montacargas 1 1 1 1 1

3 Se despacharén los micros automdticos a 1 9 9 1 1
tiempo y en su totalidad

4 Se despacharon los micros supervisados a 1 4 4 1 1
tiempo y en su totalidad

5 Se despacho el material de empaque a tiempo y 3 " " 3 3
en su totalidad

6 Los jumbos de calcio se pesaron en la bascula 1 1 1 1 1
jumbera
Se ordenarcn las materias primas en bodega

7 |con el montacargas (salvadille, sal industrial, 1 1 1 1 1

palmiste, etc.)

8 [Se limpia Iz oficina de despacho 1 1 1 1 1
g Se Iipré |z bodega de materia prima y sus 1 4 4 1 1
tres jaulas
10 |Se reemplazo el jumbo de metionina a tiempo 1 1 1 1 1
11 [se fumigd la bodega y sus 3 jaulas 1 1 1 1 1
Verificaciones realizadas| ik [ 1 [ 11 [ 11 | ik [ =] 85 |
Total de verificaciones| 1 | 1 | 11 | 11 | 1 | =[5 |

Fuente: elaboracion propia.

El encargado de recepcion de MP registrara la cantidad de recepciones y
despachos de MP. De los despachos se calculara parte de la nota del operador

de bodega. Tanto de las recepciones y los despachos se calculara la nota del
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encargado de recepcion de MP. Adicionalmente, parte de la nota del encargado
corresponde a su lista de verificacion y otra parte al punteo obtenido en su

exactitud de inventarios.

Figura 64. Hoja de calculo del indicador del encargado de recepcion de
MP

/i_é, COMAYMA o Encargado de MP: José Davila

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Nimero de 10 12 10 11
Nimero de 5 6 6 5 4
R y totales 15 18 16 16 13 0 =[ 718 |
R y eroneos = 0 |
No. Actividad Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sabado Productividad Ponderacidn
1 [pe verificé la papeleria de los 1 1 1 1 1
proveedores al recibir MP
2 |Se supervise |a descarga de MP y ME 1 1 1 1 1
5[5 revisd que las bodegas estuvieran . - q . -
ordenadas y limpias Cumplimiento _Ponderacién
o repararen os exseneims pormedie | - - ; -
del score Card
5 Todz la materia prima despachada fue 1 1 1 1 1
transferida a produccion en el sistema
5 Se notifico sobre las materias primas 1 4 4 1 4 Exactitud de
bajas y las agotadas. inventarios Ponderacidn
7 [3e verifics si se necesitaba MP ge zona 1 1 1 1 1
11,y se salicité si fue necesario.
Se solicitaron a compras todas las
8 |materias primas necesarias para 1 1 1 1 1
abastecer |a bodega
9 Se reporto cualquier anomalia detectada 1 1 1 1 1 Desempefio
al despachar diesel o gasolina Encargado de MP
e reporto el repesado de los jumbos de 4]
10|72 e 1 1 1 1 1 100,00%

[ 9 T ¢ T 0 T 85 7 1= 46|
Total de ver [ EI | 9 [ 9 10| 9 I =46 |
Operador de bodega: Mario Cristales C P
Verif lizadas] (| 1] 1] (| (| = 8|
Total de verificaciones| 11 | 11 | 11 | 11 | 11 | =55 | 100,00% 1
Desempefio

Operador de bodega

100,00%

Fuente: elaboracion propia.

El calculo del indicador de desempefio para el operador de bodega es el
siguiente. A la productividad se le dio un peso de 4 y al cumplimiento un peso

de 1 para la media ponderada.

Desempefio del operador de bodega = ~roductividadx 4 Cumplimiento _

( Recepciones y despachos totales—Errores ) X 4+( Verificaciones realizadas )
Recepciones y despachos totales Verificaciones totales

2 o]

[}
T80y x4+(22 . .‘
_ (&% ), (38) _ 100%><;1)+100% — 100 %
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El calculo del desempefio del encargado de MP es similar al anterior con
la diferencia de que se le agrega a la media ponderada la nota de exactitud de
inventarios. Esta nota la calcula y la otorga el auditor interno al revisar el

inventario en el sistema cada semana.

Desempeﬁo del encargado de MP = Productividad x 4+Cumplim'ﬁeﬁnto+Exactitud de inventarios _

Recepciones y despachos totales—Errores Verificaciones realizadas ; i
( Recepciones y despachos totales ) X4+( Verificaciones totales )+ (NOta Otorgada por auditor mtemo) _

6
(7§§0)X4+(6%)+(100%) _ 100%><.-1+1§D%+100% — 100%

2.4.1.9. Indicadores de logistica

A la seccién de logistica se le evalia por medio de los despachos

programados Y los viajes realizados.

o Jefe de logistica de despacho producto terminado

o Piloto
Cada piloto llenara su lista de verificacion y registrara los viajes realizados.

Por practicidad, la lista de verificacion sera solo un registro y la nota de su

desempefio se obtendra Unicamente de los viajes que realicen correctamente.
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Figura 65. Lista de verificacion del piloto

@ Piloto: - @ Unidad: Semana 2015
COMAYMA ...

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Viajes realizados

Viajes no realizados o con errores

Actividad Miércoles Viernes Sabado

2 [se reporté el estado del camién 1 ! - 1 1 - | 1 | - |

Se verifico el estado del silo o lugar
donde se depositd el producto en las 1 1 1 1 1 1
granjas antes de depositarlo

Se abastecid de diesel al camion dentro
del horario establecido

Piloto lefe de logistica

Fuente: elaboracion propia.

El jefe de logistica sera evaluado en base a los viajes realizados de los
viajes que él ha programado. También tendra su lista de verificacion la cual sera
un porcentaje de su desempefio. Ademas, ingresara el numero de viajes de los

pilotos y el nUmero de viajes en los que hayan cometido un error y asi obtendra
el indicador de desempefio de cada uno de ellos.
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Figura 66. Hoja de control del jefe de logistica

Jefe de logistica: Alex Carrillo

@ COMAYMA .

Despachos programados
Despachos mal programados

No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Productividad Ponderacidn
100,00% ‘ 4 ‘
Se notifico el estado de los vehiculos al
departamento de servicios electro 1 1 1 1 1 1
mecanicos
Cumplimiento Ponderacidn
ELIEN
wvehiculos
Desempefio
Jefe de logistica
onsrenee ||| ||| | [Eiosi00%m

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

Se verifico si era necesario hacer
requisiciones de peaje, diesel y gasolina

Verificaciones realizadas

=

Total de verficaciones 9 9 10 9 9 9
Piloto: Jorge Samayoa Desempefio
MNimero de viajes =
Viajes no realizados o con errores 1 = 1
Piloto: Marino Rodriguez Desempefio
Nimero de viajes =
Viajes no realizados o con errores = 0
Piloto: Marcos Sucuc Desempefio
Miamero de viajes =
Viajes no realizados o con errores = 0
Piloto: Elias Castafieda Desempefio
MNimero de viajes =
Viajes no realizados o con errores = 0
Piloto: Jaime Salanic Desempefio
Nimero de viajes =
Viajes no realizados o con errores = 0
Piloto: Carlos Lopez Desempefio

MNimero de viajes =
Viajes no realizados o con errores = 0

Fuente: elaboracion propia.

El céalculo del indicador de desempefio para el jefe de logistica es el
siguiente. A la productividad se le dio un peso de 4 y al cumplimiento un peso

de 1 para la media ponderada.
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Desemperio del jefe de logistica = ProducthldadxAr.+CumpI|m|ento _

5
Despachos programados — Errores 4 Verificaciones realizadas 53—0 55
( Despachos programados )>x4+( Verificaciones totales ) _ (2 B3 ) x4+( %) _ 100%x4+100% __ 100 (%
=] g = = e )

5

Para cada uno de los pilotos el célculo es el siguiente:

Viajes que debia realizar—Viajes no realizados o con efror __ 12—1 __
=12-1 = 91,67%

Desempeno del plEOtO = Viajes que debia realizar

2.4.1.10. Indicadores de despacho

A la mayoria del personal de la seccion de despacho se le evalua por
medio del total de sacos despachados. Al auxiliar de despacho se le evalua por
el total de listas de empaque que realiza y a los operadores de montacargas por

medio del total de sacos trasladados.

o Jefe de despacho COINCO.
o Auxiliar de despachos COINCO.
o Despachador.

o Operador de montacargas de despacho.

EL jefe de despacho registrard la cantidad de sacos despachados en
plataformas y en vehiculos particulares. En base al total de sacos despachados
se le calificard. Los sacos despachados incorrectamente (cantidad o destino)
restardn puntos en su indicador de desempefio. Parte de su desempefio

corresponde a su lista de verificacion.
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Figura 67. Hoja de calculo del indicador del jefe de despachos COINCO

Jefe de despacho COINCO: Edin Valencia

Lunes artes | Migrcoles | Jueves | Viemes | Sabado
Sacos depachados en plataforma a z11|__4 160 160 160 4160 4160 0
Sacos despachados a clientes| 3500 000 500 2500 4 000 1000
Total de sacos 7 660 160 660 6 660 8 160 1000
Sacos
No. Actividad Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viemes | Sabado Productiidad_Ponderacién
4 [Aprimera hora se dié instrucciones claras 1 1 1 1 1 1 100.00% 5
al personal de despacho
2 Se revis y adecud la programacion de 1 1 1 1 1 0
plataformas hacia zona 11 Ci Ponderacidn
3 |Se supervis¢ la carga de vehiculos realizada 1 4 4 1 4 4 100,00% 1
por el personal de despacho
. - Inventario
4 [se revist l orden y limpieza de las bodegas 1 1 1 1 1 1 et Ponderaciin
5 |5e verifico la disponibilidad de productos 1 4 4 1 4 4 100,00% 1
para despacho
g [Serevisé el producto cargado en las 1 1 1 1 1 0 Desempefio
plataformas Jefe de despacho COINCO
|Se reportaron Ias fechas de elaboracién de 0,
7 e g g g ; g g | 100,00%
Verificaciones que siserealizaron] 6 | 6 | 6 | 7 | 6 | 4
Verificaciones que se tenian que realizar| 3 | 6 | 6 | 7 | 6 | 4

Fuente: elaboracion propia.

Desempefio del jefe de despacho = ProducllVldadx§+Cumpllm|ento _

6
Total sacos despachados—Errores = Verificaciones realizadas 5300—0 35
( Total sacos despachados ) x ‘H—{ Verificaciones totales ) — ( L_’;F,_‘g[_][j ) X 5+( Té — 100 % x 5+100 % — 100 W
6 6 6 0

El auxiliar de despacho registrard la cantidad de listas de empaque
realizadas y las listas que fueron mal hechas. De ahi se obtendra la mayor parte
del valor de su indicador de desempefio y el resto saldra de su lista de
verificacion.

Figura 68. Hoja de control del auxiliar de despacho COINCO

Auxiliar de despacho COINCO: Romeo Tovar

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Listas de empaque hechas 14 8 10 1 13 =[ 86|
Listas de empaque con error| [ | [ [ | =0 |
No. ivi Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado Productividad _Ponderacion
Se reporto |a existencia de producto
1 |terminado en bodega con datos 1 1 1 1 1 1 100,00%
correctos
Se llend el reporte de sacos cargados por
2 | 1 1 1 1 1 1 _
dia correctamente Cumplimiento_Ponderacidn
3 [se reportaron Ias fechas de elaboracion 0 0 0 1 0 0 100,00%
de los productos
4 [5e revisd el estado de los vehiculos aue 4 1 4 1 4 4
iban a cargar
[ 3 [ 3 | 3 [ 4 [ 3 | 3
Total de [ 3 [ 3 | 3 [ 4 [ 3 | 3

Desempefio

Augxiliar de despacho
100,00%
Fuente: elaboracion propia.

174



= - Productividad x 44+ Cumplimiento
Desempefo del auxiliar de despacho = = 5+ P =
Listas de empaque hechas—Listas con error Verificaciones realizadas —
( Listas de empaque hechas ) X 4+( V:‘arific;ciones totales ) . ( 56;6 o )% 4+( %) _ 100 % x44100% 100 %
5 - 5 - 5 -

Los despachadores y operadores de montacargas de despacho llevaran

s6lo un listado de verificacion y entregaran los valores semanales al jefe de

despachos.
Figura 69. Lista de verificacion del despachado
A4 COMAYMA... Despachador: Semana: -2015
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 |5e realizo la limpieza correspondiente 1 1 1 1 1 1
Se fumigd el dia correspondients 1 1 1 1 1 1
Se revisd la cantidad cargada en cada 1 1 1 1 1 1
despacho
4 Se registraron todos los despachos en la 1 1 1 1 1 1
hoja de control de despachos
Se entregaron los garrafones vacios y se
5 |llevaron garrafones llenos al oasis de 1 1 1 1 1 -
despacho
6 iSefumlgr:r manualmenteve!ﬂlct{lus que 1 1 1 1 1 1
Ingresaron por el arco sanitario
Se prepararon tarimas, completandolas
T |con sacos para luego enviarlas a zona 1 1 1 1 1 -
11 o con algin cliente
Verificaciones realizadas| 7 [ 7 [ 7 [ 7 [ 7 [ 5 |=[ 40 |
Total de verificaciones| 7 [ 7 [ 7 [ 7 [ 7 [ 5 =40 ]
Despachador Coord. De almacenaje v logistica

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 70. Lista de verificacion del operador de montacargas de

despacho
AA comaYMA..  Op. de montacargas de despacho: Semana: -2015
No. Actividad Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 |Se reviso el montacargas 1 1 1 1 1 1
2 |Se recolectaron los toneles de basura 1 - 1 - 1
3 Se cargardén adecuadamente las 1 1 1 1 1 ~
plataformas
Se despacharon los productos con
4 |fechas mas antiguas antes que los 1 1 1 1 1 1
productos con fechas més recientes
5 |Se sacaron las tarimas a fumigar 1 1 1 1 1 1
6 e retiraron las tarimas en mal estado o 1 1 1 1 1 1
en desuso
7 Seapanar?nIastarimasusadas que 1 1 1 1 1 1
deben fumigarse
8 Se reviso la cantidad transportada para 1 1 1 1 1 1
cada despacho
Se cargo, descargd y almacend todo lo
9 |solicitado por el jefe de despacho 1 1 1 1 1 1
{cernidura, fardos, equipos, etc.)
Se apoyo al operador de montacargas de
10 |ensaque, ayudandolo a ordenar la 1 1 1 1 1
bodega
Verificaciones realizadas| 10 [ 9 [ 10 [ 9 [ 10 [ 7 =] 85 ]
Total de verificaciones| 10 [ 9 [ 10 [ 9 [ 10 [ 7 =[5 |
Op. de montacargas de despacho Coord. De almacenaje y logistica

Fuente: elaboracion propia.

Al finalizar la semana, el jefe de despachos ingresara los valores
semanales del personal a su cargo y obtendra el valor de los indicadores de

desempefio individuales y de la seccion de despachos.
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Figura 71. Hoja de calculo donde se obtiene el desempefio de toda la
seccion de despacho y de cada una de las personas

gue la conforman

Seccién de despacho Semana: 37
Desempefio de la seccidn
Sacos despachados en plataformas a z11 17 143
Sacos despachados a vehiculos de clientes 24 497 100,00%
Sacos despachados en total 41 640
Jefe Verificaciones
Realizadas| Totales Errores Desempefio
Jefe de despacho Edin Valencia 94 94 100,00%
Auxiliar de despacho Romeo Tobar 10 10 100,00%
Despachadores Verificaciones
Realizadas| Totales Errores Desempefio
Despachador Carlos Grajeda 100 100 100,00%
Despachador Jorge Medrano 85 85 100,00%
Despachador Fabian Pérez 85 85 100,00%
Despachador Pedro Hernandez 68 68 100,00%
Despachador Felipe Osorio 68 68 100,00%
Despachador Carlos Herrera 12 12 100,00%
Montacargas Verificaciones
Realizadas| Totales Errores Desempefio
Op. de montacargas  |José Ortega 100 100 100,00%
Op. de montacargas  |Jorge Rivera 85 85 100,00%
Jefe de despacho Coord. de almacenaje vy logistica

Fuente: elaboracion propia.

Las cantidades de sacos se obtienen de la hoja de control del jefe de
despacho. El desempefio del jefe de despachos y del auxiliar de despachos se
copian de las hojas de control que cada uno de ellos lleva individualmente. Las

verificaciones y errores de ellos también se copian a este formato.
El calculo del resto del personal de despachos se detalla a continuacion. A

la productividad se le dio un peso de 4 y al cumplimiento un peso de 1 para la

media ponderada.
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Desempefio del despachador = Productividad x4+ Cumplimiento __

5
Sacos despachados en total—Errores Verificaci lizad 5 _
( Sacos despachados en lotal ) xd+( e\zélrﬁ‘%:al\zgense{:i){;laesas) — g 3?503%0 ¢ ) x44( %) — 100 % x44+100 % = 100 %
5 5 5
= Productividadx 4+Cumplimiento
Desempefio del operador de montacargas de despacho = Xﬁ P =

2

@

Sacos despachados en total Verificaciones totales 35300 ) X 4+( 5

=4

( Sacos despachados en lotal-—Errores) x4+ ( Verificaciones realizadas ) 35300—0

) 100 %x4+100% _
= = =100%

2.4.2. Evaluacion del desempefio propuesta
2.4.2.1. Andlisis estadistico de los indicadores

Todos los indicadores se calculan semana a semana y por lo tanto se
pueden analizar en funcién del tiempo. Al graficar los datos de un afio, los
errores comunes crearian fluctuaciones en la recta de desempefio debido a
causas aleatorias. Sin embargo, cuando el cambio en la grafica sea significativo
(descendente o ascendente continuamente, o recta en un porcentaje inferior al
habitual) el departamento de organizacién y talento humano investigara las
causas especificas y asignables de estas variaciones por medio del coordinador

de inspecciones e informes.

Al encontrar las causas, y dependiendo cuales sean éstas, se puede
retroalimentar y capacitar al personal o realizar algun tipo de cambios en el

proceso para mejorar el desempenio el siguiente afio.
2.4.2.2. Adicion de acciones sobresalientes

En la evaluacién anual actual, aparte de tomar en cuenta el desempefio de
los puestos de trabajo también considera el cumplimiento de directrices como
se hace actualmente. Cumplir las directrices mantiene el punteo intacto,
mientras que incumplirlas resta puntos dependiendo del tipo de infraccion. De la

misma manera, se propone agregar a la evaluacion anual una seccion de
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“acciones sobresalientes” la cual sumaria puntos al momento de que el
personal realice acciones mas allad del deber o dignas de mencién que los

diferencien del resto de personas que ocupan el mismo puesto de trabajo.

Las acciones sobresalientes deben ser definidas por recursos humanos en
conjunto con los coordinadores de cada departamento y deben ser
comunicadas al personal para fomentar la proactividad y la mejora continua de
cada area. Las acciones sobresalientes pueden ir desde mejorar un formato

hasta lograr ahorros de tiempo y dinero al mejorar un proceso.

2.4.2.3. Retroalimentacién mensual

Cada mes, los coordinadores deberan comunicar el desempefio general
del departamento a todo su personal, comparando el desempefio obtenido con
los meses anteriores. Los coordinadores deberan felicitar al personal que no
cometié errores y corregir al personal los tuvo. En base a la frecuencia de
errores descritos en el registro de errores deberan tomar acciones para corregir

los errores mas frecuentes.

2.4.2.4. Evaluacién anual

La nueva evaluacion anual de desempefio seguirad siendo ponderada por
factores. La nueva evaluacion anual de cada empleado estara conformada por
los siguientes 3 factores: el desempefio del puesto obtenido por medio de los
indicadores de desempefio semanales, el cumplimiento de directrices como se
hace actualmente y la adicion de las acciones sobresalientes. A diferencia de la
evaluacion del desempefio anual actual, el desempefio por departamento o por
division solo afectaria a los coordinadores o a los sub-gerentes

respectivamente, y no afectaria al nivel operativo ya que ellos no tienen control
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sobre el desempefio del puesto de areas ajenas a la suya. La ponderacion de

cada factor es la siguiente:

o Los indicadores de desempefio semanales se promedian para obtener el

indicador de desempefio anual. Este equivaldria a un 90 % de la nota

final de la evaluacién anual.

Tabla IX. Ejemplo de la unificacion de los desempefios semanales en

un solo desempefio anual para dos puestos de trabajo

Desempeno por semana Desempeiio
Puesto de trabajo 1 2 3 . 52 Promedio anual
Jefe de granel 100% 95% 100% ... 100% 98,75% 98,75%
Jefe de logistica 75% 55% 75% ... 70% 68,75 % 92,25 %

Fuente: elaboracion propia. Los valores aqui utilizados son ficticios y solo se utilizan para

ejemplificar el célculo.

o El cumplimiento de directrices se seguiria trabajando de la misma
manera en que se trabaja actualmente. Iniciando en un 100 % y restando

en base a las infracciones. Este punteo equivaldria a un 10 % de la nota

final de la evaluacién anual.
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Tabla X. Puntos que se restan al incumplir las diferentes directrices de

la organizacion

No. | Falta Directriz | Puntos
1 | Incumplimiento del horario de labores 2 -2
2 | Comer en horarios o lugares no autorizados 2 -1
3 | Ausentarse de las labores sin autorizacion 2 -5
4 | No enviar aviso por cualquier ausencia 2 -1
5 | Uso incorrecto de uniforme 7 -1
6 | Uso incorrecto de licencias VISUAL 10 -1
7 | Uso indebido de las herramientas de comunicacion 10 -3
8 | Incumplimiento en entregas de estadisticas 17 -5
9 | Falta a la ética 19 -5*
10 | Carta de llamada de atencién 28 -5*
* Segun la naturaleza de la falta asi seran las medidas a tomar. El comité de ética de la empresa decide como
proseguir.
Fuente: Coordinador de correcciones e informes de COMAYMA R.L.
o La seccion de “acciones sobresalientes” seria un punteo inicial de cero

que iria sumando puntos cuando el empleado realice alguna accién
sobresaliente. Este punteo se sumaria al 100 % de anterior y la cantidad
a sumar quedara a discrecion de la division de organizacion y talento

humano junto al jefe inmediato del empleado.
Al unificar las tres partes anteriores se tendria la nota de la evaluacion

anual del empleado. Dicha nota se debera comunicar al empleado y se utilizara

para el célculo del bono de productividad anual del empleado.
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Tabla XI. Continuacion del ejemplo del célculo de la nueva evaluacion

anual
Desempefno Cumplimiento de Acciones
Puesto anual (90%) directrices (10%) sobresalientes  Total
Jefe de granel 98,75 % 95,00 % 0,05% 98,43 %
Jefe de logistica 92,25% 45,00 % 87,53 %

Fuente: elaboracion propia. Los valores aqui utilizados son ficticios y solo se utilizan para

ejemplificar el célculo.

Total = Desempeiio anual x 0, 94+ Cumplimiento de directrices x 0, 1+ Acciones sobresalientes

Total del jefe de granel = 98,75 % x 0,9 4+ 95,00 % x 0,1+ 0,05 % = 98,43 %
Total del jefe de logistica = 92,25 % x 0,9 +45,00% x 0,1 +0% = 87,53 %

A pesar de que el calculo es muy similar a la evaluacién de desempefio
actual, la nueva evaluacion evalla a través de los nuevos indicadores y las
listas de verificacion objetivamente el desempefio del personal para cada uno

de los 31 puestos de trabajo analizados.
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3. DISENO DE UNA PROPUESTA PARA REDUCIR LOS
COSTOS EN EL CONSUMO DE AGUA POTABLE POR
MEDIO DE UN SISTEMA DE PURIFICACION DE AGUA
DENTRO DE COMAYMA R.L.

3.1. Diagndstico del consumo de agua potable

El agua potable para el consumo de todo el personal de la empresa es
suministrada por medio de oasis y garrafones. Hay 12 ubicaciones dentro de la
empresa donde se ubican oasis que calientan o enfrian el agua. Los garrafones
de agua que se colocan en los oasis son entregados por una empresa tres
veces por semana (lunes, miércoles y viernes) en el comedor de las oficinas
administrativas, donde se almacenan. Desde ahi, son llevados por el personal
operativo hasta las diferentes ubicaciones de los oasis en toda la empresa.

Tabla Xll.  Cantidad de garrafones comprados por mes desde

septiembre de 2013 hasta agosto de 2015

Mes 2013 | 2014 | 2015
Enero 395 | 464
Febrero 387 | 408
Marzo 412 | 446
Abril 403 | 433
Mayo 406 | 409
Junio 363 | 401
Julio 442 | 435
Agosto 437 | 420
Septiembre | 353 | 378
Octubre 378 | 407
Noviembre | 372 | 383
Diciembre 358 | 393

Fuente: elaboracion propia.
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Comparando la cantidad de garrafones comprados de septiembre 2013 a

agosto 2014 con los garrafones comprados de septiembre 2014 a agosto 2015

se puede apreciar que hubo un aumento total de 271 garrafones comprados,

siendo un aumento promedio aproximado de 22 garrafones al mes en

comparacion a la cantidad de garrafones comprados el mismo mes del afio

anterior.

Tabla XIIlI.

Comparacioén en garrafones del mismo periodo de meses en

diferentes afos

Mes 2013-2014 | 2014-2015 | Diferencia
Septiembre 353 378 25
Octubre 378 407 29
Noviembre 372 383 11
Diciembre 358 393 35
Enero 395 464 69
Febrero 387 408 21
Marzo 412 446 34
Abril 403 433 30
Mayo 406 409 3
Junio 363 401 38
Julio 442 435 -7
Agosto 437 420 -17

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se muestra el comportamiento que ha tenido la cantidad

de garrafones comprados respecto al paso de los meses.
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Figura 72. Diagrama de dispersion de la cantidad de garrafones

comprados por mes
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Fuente: elaboracion propia.

La linea de tendencia determinada a partir de la gréfica indica que la
compra de garrafones aumenta aproximadamente 2.5 garrafones cada mes. A
continuacion, se muestra la proyeccion del consumo de garrafones determinada

por medio de dicho modelo matematico.
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Tabla XIV. Proyeccion del consumo de garrafones para el afio 2015.

Mes Estimado Real Diferencia

ene-15 415 464 49
feb-15 418 408 -10
mar-15 420 446 26
abr-15 422 433 11

may-15 425 409 -16
jun-15 428 401 -27
jul-15 430 435 5

ago-15 433 420 -13
sep-15 435

oct-15 438

nov-15 440

dic-15 443

Total 5147 3416 25

Fuente: elaboracion propia.

Se determind un error de 25 garrafones comparando los valores reales
con los valores tedricos hasta el mes de agosto del 2015, siendo mayor el valor
real que el valor tedrico. Por lo que la cantidad total anual estimada de 5147
puede ser superada por la cantidad real de garrafones que se consumira en
todo el 2015. Como promedio mensual para los meses de 2015 se estima un
consumo de 427 garrafones mensuales o un consumo equivalente semanal de

107 garrafones.

En base a un control establecido en la recepcion de las oficinas
administrativas se determiné parcialmente la distribucién de los garrafones en
las diferentes ubicaciones de los oasis. Esta informacion se completd con
entrevistas realizadas a las personas que reemplazan los garrafones, las
personas encargadas de las areas y con las personas de servicio que utilizan
mas el agua pura. A continuacion, se muestra el consumo estimado de

garrafones por ubicacion a la semana.
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Tabla XV. Consumo de garrafones estimado a la semana por ubicacion

de oasis

Oasis LM M J V S Garrafones % % Acum.
Ensaque 6 4 6 4 6 2 28 27,45% 27,45%
Despachos 5 3 2 4 6 3 23 22,55 % 50,00 %
Garita 2 1 2 1 2 1 9 8,82%  58,82%
Casa Patronal 2 0 3 0 3 0 8 7,84% 66,67 %
Harinas 11 2 1 1 1 7 6,86%  73,53%
Mantenimiento 1 2 1 210 7 6,86 % 80,39 %
Oficina produccion 1 1 1 1 1 0 5 490%  85,29%
Oficinas admin. 1 0 2 01 0 4 3,92%  89,22%
WEM 1 0 1 0 1 0 3 294%  92,16%
Micromezclas 1 0 1 0 1 0 3 2,94% 95,10%
Mezcladora 1 0 1 01 0 3 2,94% 98,04 %
Bascula 01 01 00 2 1,96% 100,00%

Fuente: elaboracion propia.

El 50 % del consumo de agua pura se concentra en las primeras dos
ubicaciones de la tabla (ensaque y despachos), las siguientes cuatro
ubicaciones representan el 30 % del consumo de agua y las 6 ubicaciones
restantes (la mitad de los oasis) representa el ultimo 20 % del consumo de

agua.

3.2. Facturacion del consumo de agua potable

En el afio 2014 COMAYMA R.L. compro 4 806 garrafones de agua potable
a un precio constante de Q 10.50, gastando un total de Q 50 463,00. A
continuacion, se muestran los montos por garrafones de agua pura de las
facturas del proveedor de agua desde septiembre de 2013 hasta agosto de
2015.

187



Tabla XVI. Consumo mensual de agua potable de septiembre de 2013
hasta agosto de 2015

Mes Garrafones | Precio | Total

sep-13 353 Q10,50 | Q3706,50
oct-13 378 Q10,50 | Q 3969,00
nov-13 372 Q 10,50 | Q 3 906,00
dic-13 358 Q10,50 | Q3759,00
ene-14 395 Q10,50 | Q414750
feb-14 387 Q10,50 | Q4 063,50
mar-14 412 Q10,50 | Q4 326,00
abr-14 403 Q10,50 | Q4 231,50
may-14 406 Q10,50 | Q4 263,00
jun-14 363 Q10,50 | Q3811,50
jul-14 442 Q10,50 | Q4641,00
ago-14 437 Q10,50 | Q 4 588,50
sep-14 378 Q10,50 | Q 3969,00
oct-14 407 Q10,50  Q4273,50
nov-14 383 Q10,50 | Q4 021,50
dic-14 393 Q10,50 | Q4126,50
ene-15 464 Q10,50 | Q4 872,00
feb-15 408 Q10,50 | Q4 284,00
mar-15 446 Q10,50 | Q 4 683,00
abr-15 433 Q10,50 | Q 4546,50
may-15 409 Q10,50 | Q4294,50
jun-15 401 Q10,50 | Q4 210,50
jul-15 435 Q10,50 | Q 4 567,50
ago-15 420 Q10,50 | Q4 410,00

Fuente: elaboracion propia.

En base a la tabla XXII, se estima que el costo del consumo de agua
potable para el 2015 sera de Q 54 043,50, suponiendo un aumento constante
de 2,5 garrafones al mes y un precio constante de Q10,50 por garrafén de agua

pura.

188



3.3. Sistema propuesto para reducir los costos del consumo de agua

COMAYMA R.L. cuenta con un pozo donde se extrae agua actualmente
para los servicios sanitarios, areas verdes y el proceso productivo. Se propone
utilizar agua del sistema ya existente y purificarla para llenar los garrafones
dentro de la empresa y reducir los costos asociados al consumo de agua

potable.

Debido a que no se cuenta con espacio disponible para colocar el equipo
de purificacion, se propone crear una alejado del area de produccion, al lado del
taller mecanico. Esta ubicacién cuenta con tuberias existentes desde donde se

puede conectar el sistema de purificacion de agua.

Para determinar la manera en que se purificara el agua se tomaron
muestras de la misma en la ubicacidn propuesta al lado del taller y se enviaron
al Centro de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, donde se les realiz6 un anlisis fisico-quimico y un
analisis bacteriol6gico para determinar las propiedades del agua a tratar. Los
resultados de ambos exdmenes se encuentran en los anexos (figura 1y figura 2

respectivamente).

El propésito de la purificacién es que las propiedades del agua alcancen
los valores que especifican que el agua es potable, definidos por la norma
COGUANOR 29001. Las siguientes tablas muestran en resumen los resultados
y los comparan con los valores del agua potable determinados en la norma
mencionada, donde LMA corresponde al Limite Maximo Aceptable y LMP al

Limite Maximo Permisible.
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Tabla XVII. Comparacion de las caracteristicas fisicas normadas con los

valores de la muestra tomada

Caracteristica fisica LMA LMP Muestra
Color 50U 350U 11,00 U
Olor No rechazable No rechazable Inodora
Sabor No rechazable No rechazable —
Turbiedad 5,0 UNT 15,0 UNT 01,53 UNT
Conductividad eléctrica 750 mS/cm 1500 mS/cm 512,00 mS/cm
Potencial de hidrégeno 7,0-75U 6,5-8,5 U 07,28 U

Sélidos totales disueltos  500,0 mg/L 1000,0mg/L 271,00 mg/L

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVIIl. Comparacion de las caracteristicas quimicas normadas con

los valores de la muestra tomada

Caracteristica quimica LMA (mg/L) LMP (mg/L) Muestra

Cloro residual libre 0,5 1,0 —

Cloruro 100,0 250,0 25,00
Dureza Total 100,0 500,0 76,00
Manganeso total 0,050 0,500 00,014
Hierro total 0,100 1,000 00,13
Nitrato — 10 05,40
Nitrito — 1 00,023
Floruro — 1,700 00,55
Sulfato 100,0 250,0 21,00

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Comparacion de las caracteristicas bacteriol6gicas normadas

con los valores de la muestra tomada

Caracteristica bacteriologica LMA (mg/L) LMP (mg/L) Muestra

Coliformes totales — <2 11
Coliformes fecales e <2 <2

Fuente: elaboracion propia.

Comparacion de las caracteristicas bacteriolégicas normadas con los

valores de la muestra tomada

La muestra de agua no tratada cumple con las caracteristicas fisicas y
guimicas de la norma, pero no cumple las caracteristicas bacteriol6gicas debido

a que el examen muestra presencia de coliformes totales.

Por lo tanto, para que el agua disponible en la ubicacion propuesta sea
purificada no se necesita mas que un equipo basico para purificar el agua que
elimine las bacterias. No se necesitan equipos especiales para modificar las
caracteristicas fisicas ni quimicas del agua. El proceso y el equipo propuesto
para purificar el agua es el siguiente:
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Figura 73. Sistema de purificacion dividido en cuatro fases
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Fuente: elaboracion propia.

El dosificador de cloro se colocara en la entrada del tanque de
almacenamiento de agua aéreo que suministra el agua a toda la empresa. Por
lo que se clorarda toda el agua del sistema de distribucién incluyendo bafios,

jardines, oficinas y el agua utilizada en el proceso productivo.
El dosificador funciona por medio de pastillas de cloro y su disefio permite

graduar la concentracion de cloro, la cual sera de 5 partes por millén (5 ppm =5
mg/L) para cumplir con la norma COGUANOR 29001.
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Figura 74. Funcionamiento del dosificador de cloro
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Fuente: Manual del equipo de dosificacion automatica de tabletas, marca Astralpool. P.3.

El resto de equipos se colocara una habitacion disefiada para el proceso
de purificacién junto a la tuberia ubicada a un lado del taller mecanico. En él se
colocara todo el equipo excepto el clorinador. Se reemplazaran los oasis
prestados por el proveedor actual por oasis nuevos propios.
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Figura 75. Disefio de la habitacion que contendra el equipo de

purificacion
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Fuente: elaboracion propia, empleando MS Visio.

La inversion inicial de esta propuesta se divide en: el equipo de
purificacion, el equipo de distribucion, la instalacion de los equipos y la obra
civil. Los garrafones y los estantes para garrafones ya los posee la empresa.
Los precios aqui utilizados provienen de las cotizaciones adjuntas en los
anexos (figura 3 para el equipo de purificacion y figura 4 para los dispensadores

de agua).
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Tabla XX. Desglose de los costos de la inversion inicial para
implementar la purificadora propuesta

Rubro Cant. Descripcion C. unitario Costo total
Purificacion 1 Dosificador de cloro Q2800,00 Q2800,00
1 Filtro de sedimento Q2290,00 Q2290,00
1 Filtro de carbén activado Q2700,00 Q2700,00
1 Lampara ultravioleta Q 3800,00 Q 3800,00
1 Ozonificador Q399500 Q399500
1 Pulidor Q 810,00 Q810,00
1 Lavadora Q3500,00 Q3500,00
1 Llenado Q1 000,00 Q1 000,00
1 Sellador (pistola de calor) Q 300,00 Q 300,00
Q 21 195,00
Distribucién 12  Dispensadores de agua Q1 500,00 Q 18 000,00
(oasis)
Q 18 000,00
Instalacion 1 Instalacion dosificador de Q 600,00 Q 600,00
cloro
1 Instalacion equipo de puri- Q4 500,00 Q4 500,00
ficacion
Q5 100,00

Obra civil 400 Block
4.57 Quintal de hierro de 1/2 (32

varillas)

5.69 Quintal de hierro de 3/8 (74
varillas)

1 Quintal de hierro de 1/4 (30
varillas)

70  Quintal de cemento

15  Quintal de cal

40 Libra de alambre

10 Bolsa de arena blanca

4 Metro clbico de arena de
rio

12  Metro cuadrado de piso
ceramico

4 Bolsa de Pegamix

1 Bolsa de sellador (estuco)
Alquiler de tablas y parales
Material eléctrico (cable,

tomas, etc.)
Q 15 000,00
1 Puerta metélica Q1100,00 Q1 100,00
1 Ventana de aluminio Q 500,00 Q 500,00
Mano de obra Q 15 000,00
Q 31 600,00
Inversion inicial Q 75 895,00

Fuente: elaboracion propia.
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Se estima que el lavado, llenado y sellado de cada garrafon dura 5
minutos en promedio. Se espera llenar 21 garrafones diarios, por lo que se
necesita una persona encargada de llenar garrafones aproximadamente 1 hora
45 minutos al dia. Esta persona también tendria que repartir garrafones hacia

algunas areas de la empresa (casa patronal y oficinas administrativas).

Debido al poco tiempo en gque se ocupara a la persona para las tareas de
llenado y distribucion, se puede utilizar a una persona de otra area para operar
el equipo vy distribuir algunos garrafones. El resto de garrafones los puede ir a
recoger el personal que lo hace actualmente. Aunque esta es la opcidbn mas
econdmica, no es la mas conveniente debido a que se debiera quitar tiempo de
la jornada laboral de un empleado y utilizarlo en el llenado de garrafones,

interrumpiendo sus labores habituales.

Se recomienda utilizar en jornada extraordinaria a un empleado cuyo
salario base sea Q2 500,00. Luego de que el empleado termine su jornada
laboral normal, se dedicaria 2 horas a llenar y distribuir garrafones para el
siguiente dia todos los dias, de lunes a viernes. La hora ordinaria del empleado
tiene un valor de Q 10,42, la extraordinaria vale Q 15,63, y la hora
extraordinaria considerando prestaciones (30 % adicional) equivale a Q 20,32.

Por lo que mensualmente la mano de obra costaria Q 812,80.
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Tabla XXI. Desglose de los costos de operacion anual de la purificadora.

Rubro  Cant. Descripcion C. Unitario Costo anual

Insumos 4 Caneca de jabon Q 135,00 Q 540,00

6 Bolsa de 1 000 tapones Q 400,00 Q2400,00

12  Bolsa de 5 pastillas de cloro Q125,00 Q1500,00

Q4 440,00

Personal 12  Costo de 40 horas extras por Q812,80 Q9 753,60
mes

Manto. 1 Bolsa de sedimento Q 385,00 Q 385,00

1 Bolsa de carbdn activado Q 490,00 Q 490,00

1 Bolsa de grava Q 250,00 Q 250,00

1 Lampara UV Q 830,00 Q 830,00

1 Lampara de ozono Q1050.00 Q1050.00

4 Filtro pulidor Q 110,00 Q 440,00

1 Andlisis fisico-quimico Q 525,00 Q525,00

2 Andlisis bacterioldgico Q 280,00 Q 560,00

Q4 530,00

Costo de operacion anual Q 18 723,60

Fuente: elaboracion propia.

El primer afio, se invertirian Q90 088.60 (inversion inicial mas insumos y
mano de obra del primer afo), los siguientes afos la purificacién tendra un

costo operativo anual de Q 18 723,60.

3.4. Concientizacién sobre el consumo de agua potable

Como parte de la implementacion de la purificadora, se debe generar
confianza en el personal de que el agua purificada por la empresa es segura
para beber. Por lo que se colocaran volantes informativos de como funciona el

proceso de purificacion en las carteleras distribuidas dentro de la empresa.

Ademas, se propone colocar el siguiente volante en cada oasis para hacer

conciencia sobre la cantidad correcta de agua que debe beber el empleado.
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Figura 76.

Volante informativo sobre la cantidad de agua que se debe

tomar

¢Es cierto lo de los 8 vasos?

Los famosos 8 vasos de agua al dia en realidad no tienen efectos comprobados cientificamente
sobre la salud. No hay una evidencia clara de los beneficios de tomar mucha agua.

No existe cuota de agua al dia

1.
2.

3s

¢Cuanta agua debes tomar al dia?

Si no tomas agua, te da sed, que es una sefial de que tu cuerpo se esta deshidratando, es decir,
que esta perdiendo el agua que necesita para poder cumplir con todas las funciones vitales.

¢Cuanta agua debo tomar al dia?

Es antinatural beber sin sed.

Puede interferir con la digestion ya que tu estdmago necesita un entorno acido para
digerir la comida.

No hay que olvidarnos del agua de los alimentos. La comida deberia ser una fuente
importante de agua. Las frutas y verduras son principalmente agua.

— —\
=~ { Y .

= - = 3
=
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iBebe cuando tengas sed!

Fuente: elaboracion propia.

Gran parte de la seguridad que necesita el personal para aceptar este

cambio es garantizar el mantenimiento periddico del equipo de purificacion y de

los oasis. Se realizara un retrolavado de los filtros de la purificadora cada 6

meses y realizar la limpieza de los oasis mensualmente. Cada oasis tendra su

registro de limpieza. El equipo de purificado tendré su registro de retrolavados y

de cambio de piezas.
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3.5. Reduccion del costo del consumo de agua potable

El funcionamiento del sistema actual le costé a la empresa Q 50 463,00 en
el afio 2014 y se estima un costo de Q 54 043,50 para el afio 2015. El sistema
propuesto tendria un costo aproximado de Q 90 088,60 el primer afio y por cada
afo su funcionamiento costaria Q 18 723,60 aproximadamente (ver tabla XXI).

Proyectando el costo del sistema actual para el 2016 y 2017 por medio del
modelo obtenido en la figura 72 y manteniendo constante el precio de los
garrafones de Q 10,50, se obtiene que para el afio 2016 el costo es de Q 57
876,00 y para el 2017 es de Q 61 740,00 (ver tabla XXII).

Tabla XXII. Proyeccion del costo del sistema de abastecimiento de
agua actual para el 2016 y 2017

Proyeccion 2016 Proyeccion 2017
ene-16 445 ene-17 476
feb-16 448 feb-17 479
mar-16 450 mar-17 481
abr-16 453 abr-17 484
may-16 456 may-17 486
jun-16 458 jun-17 489

jul-16 461 jul-17 491
ago-16 463 ago-17 494
sep-16 466 sep-17 496
oct-16 468 oct-17 499
nov-16 471 nov-17 501
dic-16 473 dic-17 504
Total garrafones 5512 Total garrafones 5880
Costo Q57 876,00 Costo Q61 740,00

Fuente: elaboracion propia.
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De implementar el proyecto para el afio 2016, se incurriria en un aumento
aproximado de Q 32 212,60 en los costos comparando el sistema actual con el
propuesto, sin embargo, en el afio 2017 se tendria un ahorro aproximado de
Q 43 016,40, por lo que en dos afios no solo se habra recuperado la inversion,
sino que se habran ahorrado aproximadamente Q 10 803,80. Comparando el
sistema actual con el propuesto, recuperada la inversion y del tercer afio en
adelante se lograria mantener un ahorro mayor a Q 43 000,00 todos los afios.
Esto suponiendo que el proveedor actual nunca aumentara el precio actual de
Q 10 50 de los garrafones, ya que si éste precio aumenta se lograria aliin un

mayor ahorro con el sistema propuesto.

Tabla XXIII. Comparacion del sistema propuesto con el sistema actual

en un periodo de dos afos (2016 a 2017)

Ano 2016 Ano 2017 Total
Sistema actual Q57876,00  Q61740,00 | Q119616,00
Sistema propuesto | Q 90 088,60 | Q 18 723,60 | Q 108 812,20
Diferencia Q32212,60 -Q43016,40 | -Q 10 803,80

Fuente: elaboracion propia.
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4. CAPACITACION DEL PERSONAL PARA QUE PUEDA
MEDIR EL DESEMPERNO DE SUS PROPIOS CARGOS

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

Para determinar las necesidades de capacitacion se utilizaron las técnicas
de observacion y entrevista a los empleados que desempefian los 31 puestos
de trabajo documentados. La observacion realizada durante la recopilacion de
informacion para la nueva documentacién mostré que solo 5 empleados sabian
de la existencia de los HAT anteriores y ninguno de ellos conocia para que se

utilizaban estos documentos.

Entrevistando al personal involucrado en el proyecto se supo que ninguno
de ellos sabia el valor de su desempefio de periodos anteriores ni como se
evaluaba al personal, por lo que se detectd la necesidad de que el personal
conociera su desempefio para poder mejorarlo y se determiné, en conjunto con
la division de talento humano, que la mejor forma de hacerlo era que ellos
mismos calcularan el valor de su desempefio por medio del indicador asignado

a su puesto de trabajo.
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Tabla XXIV.  Causas por las que el personal no mejora su desempefo

Causa Frecuencia % Acumulado
Desconocimiento de cédmo desempeiian su puesto de trabajo 58 28 %
Desconocimiento de cdmo se evalla al personal 58 57 %
Desconocimiento de la existencia y uso de los HAT 53 83%
Falta de control sobre el puesto de trabajo 21 93%
Ignorancia de algunas de las funciones que debe realizar 9 98 %
Falta de entrenamiento en el puesto de trabajo 5 100 %
Total 204

Fuente: elaboracion propia.

Figura 77. Diagrama de Pareto con las causas por las que no mejora el

desempefio del personal

93% 98% 180% 100%
83% _—

57%|

28%

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Planificacién de las capacitaciones

Desde el mes de agosto de 2015 se inicio el proceso de capacitacion de
los 31 puestos de trabajo analizados con las hojas de control respectivas,
presentadas anteriormente junto al calculo de cada uno de los indicadores de

desempefo propuestos.
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Objetivo general de las capacitaciones: Ensefiar a los empleados a usar
la hoja de control utilizada para calcular los indicadores de desempefio
semanales de su puesto de trabajo, las cuales fueron presentadas en la
seccion 2.3.3.

Responsable de las capacitaciones: el estudiante de EPS de la USAC
junto al coordinador de inspecciones e informes de COMAYMA R.L.

Recursos a utilizar: hojas de control de cada uno de los puestos en hoja
de papel u hoja digital, lapiz, borrador, hojas de papel, computadora e

impresora.

Frecuencia: 1 sola vez por parte del estudiante de EPS. Cada semana
después de la capacitacion inicial por parte del coordinador de
inspecciones e informes hasta que el empleado apruebe la evaluacién de
la capacitacion.

Duracion: 20 minutos por persona.

Personal objetivo: cada una de las 58 personas que desempeia cada
uno de los 31 puestos de trabajo analizados en este proyecto (ver tabla

).

Costo: el costo estimado de la capacitacién se basa en las 19 horas con
20 minutos necesarias para capacitar a las 58 personas que
desempefan los puestos de trabajo analizados, cobrando Q 300,00 la
hora por parte del capacitador. Por lo que el costo total de la capacitacion
es de Q 5 800,00, sin embargo, el estudiante de EPS la realiz6 de

manera gratuita.
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. Contenido

o Presentacion de los formatos de la hoja de control y lista de
verificacion correspondientes al puesto de trabajo.

o Explicacion y ejemplos de como llenar la hoja de control,
suponiendo diversas situaciones al momento de llenarla.

o Explicacion del método utilizado para calcular el indicador de
desempeiio y como calcularlo por su propia cuenta.

o Explicacion del significado del indicador de desempefio.

4.3. Programacion de las capacitaciones

Para las capacitaciones no hay hora definida debido a que no se puede

interrumpir drasticamente la operacidn. Se ird con cada uno de los involucrados

a su area de trabajo en un momento que dispongan de tiempo y se les dara la

capacitacion. A continuacion, se detallan las areas a capacitar por semana.

Tabla XXV. Programacién de las capacitaciones por area

Semana Periodo Areas a capacitar

32 del 3 al 7 de agosto granel, ensaque y bascula

33 del 10 al 14 de agosto peletizado, harinas y mezclado

34 del 17 al 21 de agosto micros superv., micros auto. y bodega

35 del 24 al 28 de agosto despacho, logistica y liquidos

36 del 31 de agosto al 4 de septiembre  mezclado

37 del 7 al 11 de septiembre macros y sanitizacién

38 del 14 al 18 de septiembre extrusion y recursos humanos

39 del 21 al 25 de septiembre fabricacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.

Dinamica de trabajo

A continuacion, se detallan las fases de la dinamica de las capacitaciones.

Razon de la capacitacion: se le explicara al personal que la capacitacion
se lleva a cabo para mejorar la manera en que se evalla el desempefio
de cada uno de ellos y se le explicara como sus resultados y acciones se

reflejan en un valor numérico por medio del indicador de desempefio.

Explicaciéon de la hoja de control: la primera parte de la capacitacion
consta de presentar el formato, digital o en papel, al personal a capacitar.
Se explica la lista de verificacion y que de ésta sale un porcentaje
llamado “cumplimiento”. Luego se explica la seccion donde se anotan la
cantidad de resultados del empleado segun su actividad principal a la
que se le descuentan los errores cometidos y al resultado en porcentaje
se le llama “productividad”. Ambos resultados, “cumplimiento” vy
“productividad" se ponderan y se promedian para obtener la nota

semanal del desempeiio del empleado.

Ejemplo de llenado: se le muestra al empleado como llenar la hoja de
control con un escenario hipotético que incluye errores, asuetos y
actividades no realizadas. Se le muestra como un error o0 una verificacion
no realizada afecta el punteo final y como un asueto o una actividad que
no se realiza a diario no afecta su punteo. Se ejemplifican varios

escenarios en base a las inquietudes del personal.

Dudas u opiniones: se le pide al personal que plantee cualquier duda al

respecto para solucionarla de una vez. También se le pide que revise las
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actividades de la lista de verificacion para determinar si falta agregar

alguna o hay actividades incorrectas.

o Prueba de llenado: se le pide al empleado que llene la hoja de control
indicandole si debe suponer algunos errores o actividades no realizadas
para que vea como esto afecta el punteo. Se le presentan varios
escenarios para que el llene la hoja de control varias veces. Al finalizar,
el capacitador aplica el método de evaluacion de la capacitacion.

Figura 78. Fotografias del proceso de capacitacion por parte del
estudiante de EPS.

Fuente: elaboracion propia.

45, Método de evaluacion

Al final de la capacitacion, se evalia como el empleado llené la hoja de
control correspondiente conforme a los casos hipotéticos presentados segun el
puesto de trabajo y se le hacen preguntas conceptuales para evaluar si
comprendio o no el propésito del uso de las nuevas hojas de control y el nuevo
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indicador de desempefio para su puesto. Para dichas evaluaciones se utilizé la

siguiente evaluacion.

Figura 79. Evaluacion de las capacitaciones

Evaluacién de capacitacién sobre el uso de hojas de control para calcular el desempefio del empleado

Puesto de trabajo: A‘*
Nombre del empleado: COMAYMA
RL

Teoria Si No
éConoce el propdsito del llenado de la hoja de control?

éSabe para que se registra la cantidad de resultados obtenidos y errores cometidos?
é{Entiende por que se registran las verificaciones a diario?

éSabe que representa el porcentaje final del indicador?

¢Sabe para que se utilizard cada uno de sus indicadores semanales?

Db (W N[

Practica Si No
éPudo sumar las actividades diarias?

¢Pudo determinar el total de actividades diarias, tomando en cuenta actividades esporadicas?
¢Pudo manejar los dias de ausencia con permiso (vacaciones, asuetos, enfermedad, etc.)?
éPudo manejar los dias sdbados cuando se trabaja horas extras?

10|éPudo calcular los totales semanales?

WO |0 |~ |

Fuente: elaboracion propia.

Cada uno de los empleados que ocupa uno de los 31 puestos de trabajo
debe aprobar la evaluacion obteniendo “Si” en todas las preguntas. De lo
contrario se vuelve a capacitar por parte del coordinador de inspecciones e

informes haciendo énfasis en los puntos donde obtuvo “No”.

4.6. Resultados obtenidos

Se capacitaron a las 58 personas que ocupan los 31 puestos de trabajo y

los resultados fueron los siguientes:

207



Tabla XXVI. Resultados de la capacitacién

No. | Puesto de trabajo Empleados | Aprobados | Reprobados
1 | jefe de granel 1 1
2 | operador de carga a 1 1
granel
3 | jefe de ensaque 1 1
4 | encargado de ensaque 2 2
5 | operador de ensaque 8 5 3
6 | operador de montacar- 1 1
gas de ensaque
7 | jefe de peletizado 2 1 1
8 | operador GSE 2 2
9 | encargado de harinas 1 1
10 | operador de harinas 2 2
11 | jefe de extrusion 2 2
12 | operador de macros 2 2
13 | operador de liquidos 1 1
14 | operador preparacion 1 1
micros supervisados
15 | operador coordinacion 1 1
micros supervisados
16 | operador alimentacion 1 1
micros supervisados
17 | operador alimentacion 1 1
de micros automaticos
18 | jefe de sanitizacion 2 2
19 | personal de sanitizacion 4 4
20 | jefe de sistemas de pro- 1 1
duccion
21 | coordinador de fabrica- 1 1
cion
22 | operador de bascula 1 1
23 | encargado de MP 1 1
24 | operador de bodega 1 1
25 | operador de medicados 1 1
26 | jefe de logistica 1 1
27 | piloto 5 3 2
28 | jefe de despacho 1 1
29 | auxiliar de despacho 1 1
30 | despachador 6 5 1
31 | operador de montacar- 2 2
gas de despacho
Total 58 47 11

Fuente: elaboracion propia.
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47 de los 58 empleados lograron pasar por completo la evaluacion de la
capacitacion. Los 11 empleados que no lograron pasar la evaluacion durante la
primera capacitacion seran vueltos a capacitar por parte del coordinador de
inspecciones e informes, ellos representan el 18.97% de las personas
capacitadas. El objetivo de la capacitacion es que el 100% de los empleados
gue ocupan los 31 puestos de trabajo analizados logren utilizar las nuevas
hojas de control y comprender los nuevos indicadores de evaluacion de
desemperio, por lo que se seguira capacitando al personal hasta que logren

pasar la evaluacion de las capacitaciones.
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CONCLUSIONES

La empresa ahora cuenta con 31 nuevos HAT para mejorar la evaluacion
del desempefio de los 31 puestos de trabajo analizados. Ademas, los
elementos de este nuevo sistema pueden ser usados para nuevos
proyectos. Los nuevos HAT pueden utilizarse para iniciar un sistema de
gestion de calidad y los nuevos controles pueden ser utilizados para

analizar y mejorar el proceso productivo.

Los nuevos 31 HAT creados permitieron desarrollar listas de verificacion
e identificar los resultados por los que se evaluara al personal con los
nuevos indicadores, siendo las listas la base de para calcular el
desempefio. Estas listas permitiran tener un mejor control sobre las
actividades y con ello reducir la incidencia de errores debido a olvidar

ejecutar una de ellas.

Se definieron y calcularon nuevos indicadores para los 31 puestos de
trabajo analizados. Se demostraron las deficiencias de los indicadores
usados actualmente y su falta de validez para evaluar el desempefio del
personal analizado. Los nuevos indicadores clave de desempeiio
propuestos logran evaluar objetivamente a las 58 personas que ejecutan

los 31 puestos de trabajo analizados.

El personal de los puestos analizados fue capacitado para utilizar las
hojas de control con los nuevos indicadores que evaluaran su
desempeiio. 47 de las 58 personas que ejecutan los 31 puestos de

trabajo analizados lograron aplicar los nuevos controles y utilizar los

211



nuevos indicadores. Las 11 personas restantes continuaran en proceso
de capacitacion para lograr implementar el uso de los indicadores en sus

puestos.

Se realiz6 un andlisis del costo del consumo actual de agua potable y se
propuso instalar una purificadora por parte de la empresa donde la
inversion se recupera en menos de dos afios logrando reducir los costos

de consumo de agua a un tercio comparado con el sistema actual.
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RECOMENDACIONES

Definir un periodo de renovacion de HAT junto a la persona responsable
de hacerlo para evitar que esta documentacion se vuelva obsoleta, tal

como estaba al inicio de este proyecto.

Reforzar al personal operativo del area de ensaque que no cuenta con
un grado académico adecuado para realizar operaciones matematicas
bésicas con una capacitacion sobre ese tema. En estas areas fue donde
hubo mayor numero de reprobados al momento de evaluar la
capacitacion sobre los nuevos indicadores debido a que se les dificultaba

sumar, multiplicar y dividir.

Crear inspecciones periddicas del uso de las hojas de control junto a
otras capacitaciones de refuerzo sobre los nuevos indicadores para
evitar que el proyecto pierda impetu y logre establecerse y mantenerse

adecuadamente.

Continuar con la actualizacién de los HAT del resto de los puestos de
trabajo de la empresa, iniciando por las areas restantes de produccion.
Esto con el fin de tener material para poder capacitar al nuevo personal y

para poder extender la mejora de productividad al resto de la empresa.

213



214



BIBLIOGRAFIA

ASTRAPOOL. Dosificacibn automatica de tabletas [en linea].
<http://www.jameswhitepools.co.uk/documents/\linebreak
Auto%20Chemical%20Dosing/Astral%20Auto%20Chemical%?20\lin
ebreak Feeders.pdf>. [Consulta: febrero de 2016].

CAMEJO, Joanna. Indicadores de gestion ¢Qué son y por qué usarlos?
[en linea]. <http://www.gestiopolis.com/indicad\-ores-de-gestion-
gue-son-y-por-que-usarlos/>.[Consulta: junio de 2015]

COMISION GUATEMALTECA DE NORMAS. COGUANOR NGO 29 001
Agua potable. Especificaciones. [en lineal].
<http://www.ada2.org/sala-prensa/publicaciones/doc\ view/28-
coguanor-29001-99>. [Consulta: agosto de 2015]

FAINA, Alvaro. Cémo definir los objetivos y KPI’s de tu proyecto. [en
linea]. <http://www.crazymetrics.com/objetivos-kpi-analitica-web/>.
[Consulta: junio de 2015]

LEADINGEDGEGROUP. Key Performance Indicators for Production
Monitoring. [en linea]. <http://www.leadingedgegroup.com/
canada/key-performance-indicators-for-production-monitoring/>.
[Consulta: julio de 2015]

215



6. ORTEGA, Juan. Metodologia para la definicion de indicadores de
rendimiento ¢, Como se definen indicadores clave de rendimiento o
KPI? [en linea]. <http://www.ida.cl/blog/analitica-web/como-definir-

kpi-indicadores-de-rendimiento/>. [Consulta: junio de 2015]

216



APENDICE

Apéndice 1. Valores utilizados en el ejemplo del uso de los indicadores
actuales registrados semanalmente para generar un solo

promedio para dos puestos de trabajo

Semanas del afio

Puesto de trabajo Indicador 1 2 3 4 5 6 7

Jefe de granel Despachos correctos 100% 95% 100% 100% 100% 100% 100%
Disponibilidad vehiculos 75 % 55% 75% 95% 90 % 90 % 98 %
Fletes correctos 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Jefe de logistica Viajes correctos 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Actividades correctas 95 % 90% 98 % 95% 95% 95 % 95%

Programacién correcta 100% 97% 100% 100% 100% 100% 100%

8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 88% 100% 100% 100% 100%

M % 88 % 80% 55% 50 % 55% 50 % 55% 55% 60 % 60% 75%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
95 % 95% 95% 95 % 90% 95 % 95% 95% 95 % 95 % 95% 95%
98 % 9%  100% 100% 100% 100% 100% 97% 100% 100% 100% 100%

20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
100% 100% 100% 100% 79% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

80 % 75% 80% 80% 55% 50 % 50 % 50% 85% 85% 60% 60 %
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
95 % 95 % 95% 95% 95% 90 % 90 % 90% 95% 100% 91% 90 %
97% 100% 100% 97% 100% 100% 100% 99% 99% 99 % 98% 99%

32 33 34 35 36 37 38 39 40 Ll 42 43
100% 100% 100% 98% 100% 100% 100% 100% 100% 75% 100% 100%

55 % 60 % 80% 55% 70% 70% 75% 78% 75% 85% 55% 55%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
90 % 90 % 90% 90 % 90% 85% 100% 100% 90% 90 % 90% 95%
98% 100% 97% 100% 100% 100% 95% 100% 99% 100% 98% 99 %

Promedio Promedio
44 45 46 47 48 49 50 51 52 indicador  individual

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 98,75 % 98,75%

55% 60 % 55% 70% 70% 60 % 80 % 80% 70% 68,75 %

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100,00 %

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%  100,00% 92,25%
95% 95 % 95 % 95 % 90% 90 % 90 % 90% 90 % 93,25 %

98 % 99 % 99% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 99,25%

Fuente: elaboracion propia. Todos los valores utilizados tienen como fin ejemplificar el proceso

de evaluacion y no reflejan el desempefio real de los puestos involucrados.
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Nuevo HAT del jefe de granel

Apéndice 2.
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ANEXOS

Anexo 1. Analisis fisicoguimico sanitario

um CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

= o

" No. 4160 |

ANALISIS FISICO QUIMICO SANITARIO
O.T. No. 35158 INF. No. 26 193 ‘
L T [PROYECTO: 'Ts;ﬁ)m?fmm—nf
3 CONTROL PARA MEDIR EL DESEMPENO
HUGO ROBERTO MARROQUIN PAIZ, CARNE DE LOS CARGOS DE LA EMPRESA
L

INTERESADO: _Na. 200915108

2 COMAYMA, R.L.*
— 2 e L L s
RECOLECTADA POR: Interesado DEPENDENCIA _Facultad de Ingenieria/lUISAC

‘CHA Y HORA DE

UGAR DE RECOLECCION: COMAYMA. R.L. 2 | RECOLECCION: 2015-08-10; 16 h 30 min

| HA Y HHORA DE LLEGADA AL

| FUENTE: Grifo al lado del taller > LAB.: 2015-08-11; 09 h'37 min, |
—loglladodeltaller = /

1('().\”)](_‘[07\ DEL TRANSPORTE:

MUNICIPIO. Masagua ___Con refrigeracion
DEPARTAMENTO: Escuintla |
RESULTADOS

7. TEMPERATURA:

[’ 1. ASPECTO: Clara - 4. OLOR: (En el momento de recoleccién)
| | |
2. COLOR: _11.00 Unidades L SSABOR: ' NUR IO 8. CONDUCTIVIDAD ELECTRICA _512.00 #mhos/em

6.potencial de Hidrogeno

AR i E 1 N ) 07,2 es 9 SOLIDO:! SUELTOS: DO
3. __TURBIEDAD: 0153 UNT _L1(pH) 07.28 unidades LIDOS DISUELTOS: 271,00 mg/L
SUSTANCIAS mg/l. SUSTANCIAS mg/l.

1. AMONIACO (NH,)

00,06 6. CLORUROS (CI)

| ‘ 25,00
| |
2. NITRITOS (NO2") ‘ 00023 7. FLUORUROS ( T+ ) 00,55 |
3. NITRATOS (NO3") 05.40 8. SULFATOS (807 2100 ‘
4. CLORO RESIDUAL bt 9. HIFRRO TOTAL (Fe) 00,13 {
|3 MANGANTSO (M) | 00,014 10. DUREZA TOTAL 76.00
W TR SRR S SR S | SR TR sl ol B0 R

e N . ——_—
HIDROXIDOS ’ CARBONATOS BICARBONATOS ALCALINIDAD TOTAL |
; LR R, I ST -/ R mg/l,

L 00.00 J 00,00

B

246,00 24600 |

OTRAS DETERMINACIONES

TECNICA “STANDARD METHODS FOR THE EXAMINATION OF WATER AND WASTEWATER" DE LA APHA. - AW.W.A- W.EF. 2157

EDITION 2 005, NORMAS COGUANOR NGO 4 010 (SISTEMA INTERNACIONAL DE UNIDADES) Y 20001 (AGUA POTABLE Y SUS

DERIVADAS), GUATEMALA. <\GACIO,,
o PE NS

I~q
Guatemala, 2015-08-25 ]

VoBo. %, USAC )

UaTewn®

- 3 . )

2 4 MSc. ,o' genieria Sanitaria
Inga. Telma Maricela C janietle Soniy
DIRECTORA CI/US, T Jefe Técnico Laboraiori

FACULTAD DE INGENIERIA —USAC;z

Edificio T-5, Ciudad Universitaria zona

Tele{ono directo: 2418-8115, Planta: 2418-8000 Exts. 86209 y 86221 Fax: 2418-9121
_Pégina web: http//cii.usac.edu.gt

Fuente: Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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Anexo 2. Anélisis bacterioldgico

R CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

s No.- 4169
i INGSTTE AU L 1
EXAMEN BACTERIOLOGICO |
O.T. No. 35158 INF. No. A — 360144 |
i EPS: DISENO DE UN SISTEMA DE_CONTROL, |
) ] PARA MEDIR EL DE iNO_DE OS CARGOS |
= HUGO ROI 10 ROQUINPAIZ, s DE LA EMPRESA COMAYMA, |
INTERESADO | GRECROBERTO MARROOUIN PAIZ. = ’| PROYECTO R
MUESTRA RECOLECTADA POR  Interesado & ‘[ DEPENDENCIA Facultad de ngenieri/USAC ‘
LUGAR DE RECOLECCION FECHA Y HORA DE RECOLECCION: | 2015-08-10. 16 h30 min. |
DELA MUESTRA: COMAYMA. RL |
FECHA Y HORA DE LLEGADA AL |
FUENTE: Grifo al lado def taller | LABORATORIO 2015-08-11:09 h37 min ‘
MUNICIPIO: iasaaua % 5
CONDICIONES DE TRANSPORTE: £
DEPARTAMENTO: Escuintla Conrefrigeracion
SABPREDEIBTUR I h S 0 L S SUSTANCIAS EN SUSPENSION No hay,
ASPECTO: Claro CLORO RESIDUAL |
OLOR: Inodora, ‘
INVESTIGACION DE COLIFORMES (GRUPO COLI - AEROGENES)
| | PRUEBA CONFIRMATIVA
PRUEBAS NORMALES | PRUEBA PRESUNTIVA
FORMACION DE GAS
| CANTIDAD SEMBRADA FORMACION DE GAS - 35°C TOTAL FECAL 44.5 °C ;
|
< 1
10,00 cm g e &3 s it i I ‘
01,00 em? ’ g | o E
00,10 cm® " T 3 A
RESULTADO: NUMERO MAS PROBABLE DE GERMENES f
| COLIFORMES/100cm? | 11 <2

TECNICA “STANDARD METHODS FOR THE EXAMINATION OF WATER AND WASTEWATER” DE LA A.P.H.A.
= W.E.F. 21" NORMA COGUANOR NGO 4 010. SISTEMA INTERNACIONAL DE UNIDADES (SI), GUATEMALA.
) : S ™

/

Guatemala, 2015-08-25 /

| (l
| Vo.Bo. \

A =z

/l *DRA. ALB, a5

Inga. Telma Maricela 0 Morales. ~// ing. co Col. . 420 g\b A é"
DIRECTORA CI/USNC . 2/ fASe-6n Ingenierls Senliaridio e T
N Jefe Técnico Laboratorio CUATEMAY

FACULTAD DE INGENIERIA —USAC—
Edificio T-5, Ciudad Universitaria zona 12
Teléfono directo: 2418-9115, Planta: 2418-8000 Exts. 86209 y 86221 Fax: 2418-9121
Pagina web: http//cii.usac.edu.gt

Fuente: Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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Anexo 3. Cotizacion utilizada para establecer los precios del equipo de

purificacién

LA CASA DE LOS FILTROS DE AGUA

12 AV 14-55 ZONA 1

TELEFAX: 22514556 TEL: 22207460-61

www.lacasadelosfiltros.es.tl

casadelosfiltrosD@yahoo.com

lacasadelosfiltrosdeagua@hotmail.com

Deseandole éxitos en sus labores cotidianas me dirijo a usted para poner a
consideracién la presente cotizacion de los diferentes sistemas de purificacion para el
llenado de garrafones.

PLANTA DE LLENDO DE GARRAFONES CON CAPACIDAD DE 8 GPM

INCLUYE:

. -1 TANQUE DE 10 X 54 de TURBIDEX, con un pie cubico de elemento filtrante, una
cama de graba y una valvula de 3 posiciones (retencidn de suciedad hasta 5 micras)

.-1 TANQUE DE 10 X 54 CARBON con un pie cubico de elemento filtrante, una cama de
graba y una valvula de 3 posiciones (elimina olor, sabor, cloro)

.- 1 TANQUE DE 10 X 54 RESINA CATIONICA con un pie cubico de elemento filtrante,
una cama de graba y una valvula de 5 posiciones (Suavizador, Reduccién de calcio y
magnesio).

.- 1 LAMPARA ULTRAVIOLETA EN ACERO INOXIDABLE DE 8 GPM marca STERILIGTH.
Eliminacién de Bacterias.

.- 1 LAMPARA DE OZONO DE 8 GPM. EN ACERO INOXIDABLE amplia el tiempo de vida
del agua (incluye ventury).

.- 1 FILTRO PULIDOR SLIM LINE DE 20” pule y pone cristalina el agua.

EQUIPO COMPLETO, TOTAL.......Q. 17,180.00

EQUIPO BASICO......... Q. 10,630.00 (turbidex, carbén, pulidor, uv.)
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Continuaciéon del anexo 3.

PLANTA DE LLENDO DE GARRAFONES CON CAPACIDAD DE 11 GPM

INCLUYE:

.- 1 TANQUE DE 13 X 54 de TURBIDEX, con dos pies cubicos de elemento filtrante, una
cama de graba y una valvula de 3 posiciones (retencién de suciedad hasta 5 micras)

.-1 TANQUE DE 13 X 54 CARBON con dos pies cubicos de elemento filtrante, una cama
de graba y una vélvula de 3 posiciones (elimina olor, sabor, cloro)

.- 1 TANQUE DE 13 X 54 RESINA CATIONICA con dos pies cubicos de elemento filtrante,
una cama de graba y una valvula de 5 posiciones (Suavizador, Reduccién de calcio y
magnesio).

.- 1 LAMPARA ULTRAVIOLETA EN ACERO INOXIDABLE DE 13 GPM. Eliminacién de
Bacterias.

.- 1 LAMPARA DE OZONO DE 12-18 GPM. EN ACERO INOXIDABLE amplia el tiempo de
vida del agua (incluye ventury).

.- 1 FILTRO PULIDOR BIG-BLUE DE 20” pule y pone cristalina el agua.

EQUIPO COMPLETO, TOTAL.......Q. 24,620.00

EQUIPO BASICO.....cocconuseenneiunnsenenneneee. Q. 17,110.00 (turbidex, carbén, pulidor, uv.

PLANTA DE LLENDO DE GARRAFONES CON CAPACIDAD DE 14 GPM

Q. 27,275.00 Basico.

Q. 34,175.00 completo.

INDISPENSABLE HACER ANALIsis: FISICO QUIMICO COMPLETO (Por
lectura de este se cobra Q. 250.00 el cual se descuenta
del precio del equipo)

Precios no incluyen instalacién ni accesorios, si necesita la instalacion favor de
comunicarse con mi persona para darle una cotizacién de accesorios y mano de obra.

ATT.

Wilson Cano cel. 53180106 - 56937690
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Continuaciéon del anexo 3.

FOTOS DEL SISTEMA DE PURIFICACION
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Continuaciéon del anexo 3.

EQUIPO ADICIONAL

- LAVADORA DE GARRAFONES ESTRUCTURA DE METAL Y ACERO INOXIDABLE,
CON UNA BOMBA DE % CABALLO, ACCESORIOS Y DUCHAS.

- LLENADORA DE GARRAFONES DE METAL CON HULE ESPECIAL ANTI
DESLIZANTE, NO PERJUDICA EL DERRAME DE AGUA Y FACIL DE LIMPIAR.

ATENTAMENTE,

WILSON CANO

CEL. 53180106 — 56937690

Fuente: Cano, Wilson. La casa de los filtros de agua.
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Anexo 4. Cotizacion utilizada para establecer los precios de los oasis

o S
EEM ABM
Plagusla Epada . Plaguela Epana
La Increible ABM 2500 mts*
ey 7l 13 calle 6-77 zona 9 del
3 Tel. PBX 2411-4848 - Fax 2411-4890 . %y
}-\f " eMail ventas@laincreibleabm.net - visitenos en www _laincreibleabm.net }-‘-7: 2 .
‘ Fecha 16/09/2015 Proforma 55030
Cliente COMAYMA RL NIT C/F
CIUDAD
Teléfono 78282800 EXT. 213
Por medio de la presente nos es grato someter a su consideracion la siguente oferta:
Codigo Descripcion
Cantidad Unitario Monto
PWC220Q DISPENSADOR DE AGUA PREMIUM FRIA / CALIENTE COLOR
BLANCO
PREMIUM

| DISPENSADOR DE AGUA FRIA Y CALIENTE, TANQUE DE
ACERO INOXIDABLE, CONSUMO: 500W AGUA CALIENTE CON 6 1,290.00 7,740.00
CAPACIDAD DE 5 LTS. 85W AGUA FRIA CON CAPACIDAD DE
2 LTS, SISTEMA DE GABINETE PARA ALMACENAJE EN LA
PARTE INFERIOR (SIN ENFRIAMIENTO) LUZ INDICADORA DE
ENCENDIDO, BOTON DE ENCENDIDO Y APAGADO EN LA
PARTE TRACERA, GARANTIA DE 12 MESES (DEFECTOS DE
FABRICA).

PWC2305Q DISPENSADOR DE AGUA PREMIUM ACERO INOX./ NEGRO
PREMIUM
6 1,390.00 8,340.00
DISPENSADOR DE AGUA FRIA Y CALIENTE, COLOR ACERO
INOX./NEGRO, LUZ INDICADORA DE ENCENDIDO, POTENCIA
DE CALENTAMIENTO 500W CON CAPACIDAD DE 5 LTS. Y
POTENCIA DE ENFRIAMIENTO 85W CON CAPACIDAD DE 2
LTS. BOTON DE ENCEDIDO EN LA PARTE TRACERA,

GARANTIA 12 MESES.
PWC235RQ DISPENSADOR DE AGUA FRIA'Y CALENTE COLOR GRIS
- . PREMIUM [C] 1,500.00 9,000.00
- DISPENSADOR AGUA FRIA Y CALIENTE
| e COMPARTIMIENTO INFERIRO CON REFRIGERADORA

=1 POTENCIA CALENTAMIENTO 500W, POTENCIA
ENFRIAMIENTO 100W

u COLOR GRIS

*** TOTAL *** 25,080.00

Le Atendio:

WSERVERABM\SYS\FOTOS\FOTOS VENDEDORES\ODILIA JPG

ODILIA TUCUBAL EXT. 124

16/09/2015 Pag 1

Fuente: Tubucal. Odilia. La Increible ABM.
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