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AutoTurn

Demanda productiva

Eficacia

Eficiencia

Factor

Grua movil

GLOSARIO

Software creado para realizar simulaciones sobre
rutas y sitios con intersecciones, principal
herramienta en la realizacion de estudios de ruta de

carga especializada o con sobredimension.

Capacidad para vender un producto en particular,
maximizando las utilidades de la empresa para

satisfaccion del consumidor final.

Capacidad de alcanzar los resultados de calidad
previstos, independientemente de los medios que se
utilicen, de acuerdo con las metas u objetivos
propuestos, y con los estandares de calidad
definidos.

Uso racional y o6ptimo de los recursos para el
funcionamiento operativo y para el desarrollo de los
procesos de evaluacion, con el fin de garantizar el

logro de los objetivos propuestos.
Parametro, variable, componente o elemento.
Posee un sistema hidraulico que extiende o retrae el

sistema hasta la longitud deseada. Se puede mover

facilmente de un lugar a otro.
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Gruatorre

Indicador

Izaje

Jack & Slide

Maniobra

Montaje industrial

Parametro

Peso total

Esta constituida por una torre metalica, con un brazo
horizontal giratorio y los motores de orientacion,

elevacion, distribucién y traslacion de carga.

Variable o medicion referente de cualquiera de los
aspectos de un factor de calidad que se aplica a una

agencia, industria, institucion o programa.

Elevacion de carga a través de una gria a una

distancia y altura considerada.

Sistema de rieles y gatos hidraulicos para el empuje,
levantamiento y posicionamiento de piezas en

fundamento.

Movimiento sincronizado que debe poseer especial

atencion al momento de su realizacion.

Es el proceso mediante el cual se emplaza cada
equipo en su posicion definitiva dentro de un proceso

productivo.

Variable que en una familia de elementos sirve para
identificar cada uno de ellos mediante su valor

numeérico.
Es el peso de la carga que es levantada, al cual se le

agrega peso de aparejos, peso de cable y peso de

pasteca.
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Radio

Sobredimensiéon

Superestructura

Transportador

Trailer modular

Trazabilidad

Es la medida entre el eje de rotacion de la graa hasta

el centro de la linea de carga vertical.

Carga que mide o pesa méas que el estandar. Se
necesita de equipo especial para su traslado y

montaje.

Consiste en la porcion de la grua localizada por

encima de la tornamesa.

Consiste en la porcion de la gria que soporta y
transporta la mayoria de los componentes de la grua.

Equipo especializado en el transporte de carga
sobredimensionada, el cual trabaja a través de
cilindros a presion hidraulica.

La propiedad del resultado de una medida o del valor
de un estandar donde este pueda estar relacionado
con referencias especificadas, usualmente
estandares nacionales o internacionales, a través de
una cadena continua de comparaciones, todas con

incertidumbres especificadas.
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RESUMEN

El trabajo de graduacién presente consta de cuatro capitulos, cada uno de
ellos contiene informacién recopilada durante el tiempo en el que se desarroll6
el EPS, tiempo de duracion igual a seis meses. Cada uno de los capitulos se

explica a continuacion:

El capitulo 1 contiene informacion sobre los antecedentes generales de la
empresa, y se mencionan los aspectos y generalidades propias de la
organizacion. Una parte de la informacién fue obtenida a través de su sitio web.

La otra parte fue suministrada por el departamento de recursos humanos.

El capitulo 2 se enfoca en la situacion actual y problematica a resolver.
También se refleja el aporte técnico y la aplicacion de las diferentes
herramientas de ingenieria, con el fin de documentar la informacién. Por ultimo,

se plantean las propuestas sugeridas para su respectiva implementacion.

Luego se menciona, en el capitulo 3, la propuesta de ahorro energético,
incluyendo un plan de ahorro y el plan de mejora. Se realiza un diagndstico
inicial sobre el consumo energético y luego se proponen varias alternativas para

lograr su disminucion.

En el capitulo 4 se menciona la importancia de que se brinde el
seguimiento correcto, tanto en desempefio como en adiestramiento, a través de
un plan de capacitacion. Finalmente se mostrara un programa de

capacitaciones estructurado.

XXV



XXVI



OBJETIVOS

General

Documentar cada uno de los procesos de los diferentes departamentos
gue conforman la empresa Moveco S. A., con el fin de elaborar propuestas de
mejora para incrementar la satisfaccion del cliente a través del servicio
brindado.

Especificos

1. Brindar asesoria técnica para volver versatiles los procesos actuales,

con el proposito de incrementar las utilidades de la empresa.

2. Determinar la situacion actual de cada uno de los departamentos que
conforman la empresa a través de herramientas como: FODA vy
diagramas de Pareto y de Ishikawa.

3. Proponer procesos, diagramas de flujo y procedimientos por cada
departamento.
4, Reducir los costos fijos provocados por un alto consumo eléctrico y el

inexistente ahorro energético.

5. Promover una produccion mas limpia en todas las é&reas de la

empresa, especificamente en el departamento de operaciones.

XXVII



Aplicar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC), el cual
mostrara los problemas presentes y la prevision de necesidades

futuras en cada puesto de trabajo de la empresa.
Proporcionar conocimiento técnico a los colaboradores en la

realizacion de diagramas y planes de izaje, para el levantamiento de

cargas a través de gria movil telescépica.
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INTRODUCCION

Actualmente la empresa Moveco S. A. carece de un orden en la
coordinacion y documentacién (trazabilidad) de cada uno de los proyectos que
realiza. Ademas, existe una falta de procesos que simplifiguen las tareas de

cada uno de los departamentos que conforman la empresa.

En el presente trabajo de graduacién se realiza un diagnéstico de la
situacion inicial de la empresa y de cada uno de sus departamentos. Esto se
realiza a través de las herramientas FODA y diagramas de Pareto y de
Ishikawa. Se escogieron estas herramientas debido a su facil aplicacion y a la

efectividad que brindan al momento de su uso.

Por otra parte, se propone una serie de capacitaciones que se pueden ir
impartiendo a través del tiempo, las cuales aparecen registradas como un plan
de capacitaciones mensuales. El propésito de estas es agregar un valor
significativo a la mano de obra, asi como volver mas técnico su conocimiento y

experiencia.

Se proponen nuevos formatos y procedimientos, los cuales ayudaran en la
trazabilidad de la documentacion y el registro eficiente en la informacion. Esto

simplificara la tarea de cada uno de los gerentes a cargo de los departamentos.

Se realiza un analisis preliminar sobre el ahorro y consumo de energia
eléctrica y emision de contaminantes de CO2 (dioxido de carbono), con el fin de
elaborar una propuesta de plan de ahorro que involucre tanto el ahorro

energético como el aprovechamiento al maximo de la energia, dentro de las
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instalaciones, equipos y maquinaria. Una reduccion en el consumo de energia

contribuye para que la empresa alcance los objetivos propuestos.
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1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

1.1 Descripcion

Moveco S. A. es una empresa que inicié sus operaciones el 4 de abril del
afno 2014, por medio de su fundador, quien contaba con una amplia experiencia
en logistica y montaje industrial. Desde un inicio se pens6 en satisfacer las

necesidades existentes de la demanda guatemalteca e internacional.

En el afio 2016 se inaugur6 una oficina en El Salvador, Lourdes, con el fin
de satisfacer las necesidades del mercado salvadoreiio. En el afio 2018 se
realizd una alianza estratégica con la empresa KTC Heavy Lift. Con esto se
logré ingresar al mercado hondurefio. Después, se iniciaron operaciones en el

departamento de San Pedro Sula.

Actualmente, Moveco S. A. cuenta con oficinas propias y de

representacion en América Central, México, Panamd, Colombia y el Caribe.

Ofrece servicios en transporte de carga sobredimensionada, transporte
convencional, maquinaria y equipo. Cuenta con personal administrativo y
operativo certificado bajo normas y estandares ASME e ISO 9001. Dentro de

las actividades que desarrolla actualmente la empresa se encuentran:

o lzaje a través de gruas moviles telescopicas: cuenta con gruas
telescopicas y de celosia con capacidades de 20 hasta 600 toneladas,

con operadores y aparejadores certificados y capacitados.



Transporte de carga sobredimensionada, transporte convencional,
maquinaria y equipo, que cuenta con personal administrativo y operativo
certificado: su fin es proponer soluciones eficientes e inmediatas para las
distintas necesidades presentadas por proyectos industriales, tanto a
nivel  nacional como internacional. Transporte de carga
sobredimensionada con equipos como lowboys, extendibles desde 15
metros hasta 60 metros, lineas modulares con capacidad hasta 500
toneladas y cabezales de apoyo.

Céalculos y planes de izaje a través de personal certificado: se cuenta con
equipo de ingenieros y supervisores certificados para la seleccion de
equipo adecuado, disefio de planes de izaje y transporte, secuencia de
planes de izaje, estudio de ruta y prefactibilidad, calculos de
reforzamiento de puentes, coordinacién de proyectos y planes de
ingenieria.

Sistema de rieles y gatos hidraulicos: alquiler de equipo de gateo
certificado para levantar y deslizar piezas desde Y tonelada hasta 500
toneladas a su fundamento.

Renta de maquinaria y equipo: alquiler o venta de maquinaria para
construccion 'y movimientos de tierra, montacargas, manlifts y
telehandlers para la industria.

Gruas torre: alquiler de gruas torre Jaso desde 35 hasta 85 metros de
longitud de pluma con capacidad hasta 20 toneladas.

Operaciones maritimas y portuarias: se realiza la representacién de
servicios de remolcadores, barcazas y equipo portuario. Moveco S. A.
cuenta con oficinas propias y de representacion en América Central,

México, Panama, Colombia y el Caribe.



1.2. Mision

“Ser una empresa lider que ofrece soluciones efectivas y de alta calidad,
innovando nuestros servicios en transporte, gruas, montajes y logistica
integrada en proyectos para la industria en el mercado nacional e

internacional™.

1.3. Vision

Ser agentes de cambio, teniendo una organizacion de proyectos de alta calidad en
logistica, renta de maquinaria pesada, grdas telescOpicas y transporte terrestre,
maritimo y aéreo de carga pequefia y dimensionada, desde y hacia cualquier parte
del mundo siempre siendo la primera opcién para el cliente?.

1.4. Eslogan

“Siempre en movimiento™s.

1.5. Logo

Se muestra el logo de la empresa:

Figura 1. Logo de la empresa Moveco S. A

M I

— e el

SIEMPRE EN MOVIMIENTO

Fuente: empresa Moveco.

1 Moveco S.A. Informacidn sobre la empresa. http://moveco.com.gt/acerca/.
2 Ibid.
3 lbid.


http://moveco.com.gt/acerca/

1.6.

1.7.

Objetivos de calidad

Desarrollo del personal: desarrollar las competencias de los trabajadores
y la labor en equipo para mejorar el desempefio de los servicios.
Cumplimiento: asegurar el cumplimiento de los requisitos legales
relevantes y de seguridad industrial para garantizar la satisfaccion del
cliente.

Mejora continua: impulsar la mejora continua en los procesos para
garantizar una ventaja competitiva en el negocio.

Compromiso: fomentar el compromiso en los colaboradores en aspectos
de seguridad industrial, calidad, cumplimiento y eficacia para contribuir
con los objetivos del negocio.

Innovacién: promover las innovaciones en los procesos para ofrecer

servicios diferenciados que posicionen mejor la empresa en el mercado®.

Politicas de calidad

Fomentar una mentalidad de calidad en los colaboradores, a través de
entrenamientos y capacitaciones necesarias para el desempefio eficaz
de sus funciones, logrando desarrollar una alta vocacién de servicio y
responsabilidad que estimule el trabajo en equipo.

Cumplir con las leyes y regulaciones relevantes, asi como procesos
internos para garantizar la seguridad y proteccion en las actividades y la
satisfaccion de los clientes.

Promover una mentalidad de autodesafio para garantizar una mejora
continua en los procesos, asegurando la seguridad de los servicios,
previniendo incidentes y eliminando defectos que conlleven pérdidas o

retrasos en los proyectos.

4 Moveco S.A. Informacion sobre la empresa. http://moveco.com.gt/acerca/.


http://moveco.com.gt/acerca/

o Mantener un equipo de lideres con el propésito de que difundan los
valores de la empresa y mantengan un ambiente en el cual el personal
se involucre totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion
mediante el compromiso y la participacion.

o Promover la innovacion de los servicios para asegurar la competitividad,

cumplimiento y satisfaccion de los clientes.

1.8. Estructura organizacional

Es la agrupacion de las distintas funciones para las cuales se tiene
destinado el giro de la empresa y la asignacion de tareas preestablecidas en un
orden funcional, para la coordinacién y su cumplimiento dentro de la empresa.
Es por ello que en Moveco S.A., se presenta un tipo de estructura funcional

debido a los distintos niveles jerarquicos con los que se cuenta.

Por todo lo anterior es importante contar con un organigrama, que es la
representacion grafica de la estructura funcional de la empresa, en la que se
cuenta con una divisién primaria de la planta, que comienza con el gerente
general, y la rama secundaria la rigen los gerentes de cada departamento.
Posteriormente, se encuentran en la siguiente linea los ejecutivos de ventas,
supervisores y jefes de predio. Luego se tiene a los operadores y pilotos de

maguinaria. Finalmente estan los auxiliares de grua y transporte.

Con esta distribucion de puestos se busca crear una vinculacion del
trabajo equitativo como un aporte favorable al desempefio de la empresa.
Algunas veces la informacién de la toma de decisiones por parte de la gerencia

no siempre se comparte al jefe de predio, lo cual puede ser una condicionante.



Segun la anterior descripcion, Moveco establece un organigrama de tipo
integral, en este se tiene como autoridad suprema al gerente general, quien
estd encargado de tomar las decisiones finales de vital importancia para el
progreso de la empresa. Debe velar para que todos los procesos
administrativos, financieros y productivos se lleven a cabo segun los objetivos

de la organizacion.

El siguiente esquema muestra la estructura integra del posicionamiento de
los gerentes que tiene cada uno de los departamentos de la empresa, los
cuales se encargan de velar por su area y porque esta se direccione bajo los
lineamientos correctos. El jefe de predio y los supervisores son los encargados
de hacer que las decisiones que tomen los gerentes se cumplan, para la

funcionalidad de los diferentes procesos que deben ejecutarse.

Figura 2. Organigrama de la empresa Moveco S. A.
Gerencia
General
D. Administrativo D. Ventas D, Recursos Humanos| [D. Operaciones
| | . | |
Contador General | |Ejecutivas de ventas Supervisores Jefe de predio
| ]
Operadores Pilotos
I |
Pilotos Jr Auxiliares

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién del departamento recursos humanos de
Moveco S. A.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL: MEJORA
DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA

2.1. Diagnostico de la situacion actual de cada uno de los

departamentos que conforman la empresa

Moveco muestra un crecimiento exponencial desde hace seis afios,
colocandose como uno de los principales proveedores en Guatemala y Centro
América, en servicios de transporte de carga especializada, logistica y montaje
industrial. La empresa se divide en cinco departamentos:

o Gerencia general

o Administrativo

. Recursos humanos

o Ventas y estrategia comercial
o Operaciones

Cada uno de los departamentos posee sus propias atribuciones y
responsabilidades, con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion. En el
afio 2015 la empresa inicia con la estructuracion interna y asignacion de
actividades para cada departamento. Debido a su crecimiento, la empresa
actualmente se compone de cinco departamentos, cada uno liderado por un

gerente.

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual de cada uno de los

departamentos se utilizan distintas herramientas como: encuestas y diagramas



de Pareto y de Ishikawa. Se escogen estas herramientas debido a su facil

aplicacion y a la efectividad que brindan al momento de usarlas.

2.2. Gerencia general

Para la obtencion de la informacion referente a la gerencia general,
primero se realiz6 una entrevista no estructurada al gerente general. La misma
tuvo una duracion de tres horas, el horario de la entrevista fue de 9:00 a 12:00.
La entrevista constd de diez preguntas, las cuales fueron respondidas por el

gerente de manera clara y concisa.

Tabla I. Entrevista a gerente general

Codificacion MOV.05.REC.001

Elaboré Martin Rousselin

PUESTO: Gerente General

NOMBRE DE LA EMPRESA: Moveco S.A.

1. ¢Todos los colaboradores se encuentran comprometidos en realizar sus atribuciones,
de acuerdo alos roles definidos por la empresa?
Si estan comprometidos, existen perfiles creados, en los mismos se asignaron las actividades
a realizar por colaborador dentro de la empresa y para lo cual fueron contratados.

2. ¢Setrabaja arduamente para alcanzar los objetivos planteados?
Todos los colaboradores trabajan con entusiasmo y pasion para alcanzar las metas
propuestas por cada departamento de la empresa.

3. ¢Considera que los procesos en la empresa se encuentran actualizados?
No, se deben actualizar los procesos y con ello buscar innovacion y eficiencia en los mismos.

4. ¢Laeficiencia forma parte esencial en cada uno de los procesos de la empresa?
Se hace lo posible porque asi sea, sin embargo, se han observado puntos de mejora en
varios procesos. Se busca que cada departamento alcance los objetivos propuestos, con el
manejo éptimo de sus recursos.




Continuacion tabla I.

5.

¢El cliente se siente satisfecho con el servicio recibido?

Si, en la mayoria de trabajos realizados. Se debe llegar al 100 % de satisfaccion.

10.

.Se mide actualmente el grado de satisfaccién por parte del cliente? ¢Existen
indicadores?

No existen indicadores, y actualmente no se ha logrado medir el grado de satisfaccion de
nuestros clientes por los servicios recibidos.

¢Moveco posee un plan estructurado de capacitaciones por impartir al personal?
No, las capacitaciones que se reciben son programadas por clientes, es decir, son
capacitaciones externas que la empresa debe cumplir como requisito exigido por los clientes.

¢El personal estd consciente sobre las consecuencias ambientales en el consumo
energético?

No, debido a que el personal no ha recibido capacitaciones, ni charlas sobre las consecuencias
ambientales o por el excesivo consumo energético.

¢Existe trazabilidad en el manejo de la documentaciéon por parte de los distintos
departamentos?

Existe poca documentacion que refleje informacion a través del tiempo de los proyectos
ejecutados por la empresa. El inico documento que existe con este fin es la factura contable.

¢ Se ofrecen diferentes alternativas de solucion para resolver las necesidades planteadas
por los clientes?

Si, somos una empresa muy creativa y verséatil, que trata de satisfacer las necesidades de cada
uno de nuestros clientes. Somos muy positivos, resolviendo problemas de nuestros clientes.

Fuente: elaboracion propia.

Figura 3. Entrevista realizada a gerente general

[ e bl | 1 ———

Fuente: elaboracion propia, en empresa Moveco.




Después de realizar la entrevista al gerente general, se obtuvo la siguiente

informacion:

o Los procesos no estan actualizados.

o No se ha logrado medir el grado de satisfaccidon por parte de los clientes.
o No se posee un plan anual para recibir capacitaciones, por lo tanto, el

personal carece de formacion técnica y conocimiento sobre las
consecuencias ambientales originadas por el consumo energético.
o No existe una trazabilidad en el manejo de la documentacion por cada

departamento.

Se establecen los problemas y se realiza el conteo de las incidencias de
cada uno de ellos. La siguiente tabla muestra las incidencias de cada uno de los
problemas, el porcentaje de cada uno de ellos se obtuvo dividiendo el total de
las incidencias de cada problema entre la suma total de todas ellas, y el
porcentaje acumulado se obtuvo sumando secuencialmente cada acumulado

con el siguiente:

Tabla . Principales problemas detectados por gerencia general
Incidencia | Acumulad | %

Problemas detectados por gerencia general S 0 Acumulado
Los procesos no estan actualizados 20 37,03 37,03
No se logra medir el grado de satisfaccion de los
clientes 16 29,63 66,66
Carencia de informacion técnica 11 20,37 87,03
No existe una trazabilidad en el manejo de la
documentacion 7 12,97 100
Total 54 100

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Diagrama de Pareto de gerencia general

Diagrama de Pareto
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estan el grado de informacion  trazabilidad en el
actualizados  satisfaccion de los técnica manejo de la
clientes documentacion

Problemas detetados por gerencia general

mmm Incidencias % Acumulado

Fuente: elaboracion propia.

El problema principal, segun el diagrama de Pareto, es que los procesos
corporativos no se encuentran vigentes. Se deben actualizar los mismos y con

ello corregir los errores que existen actualmente.

Lo mencionado anteriormente aplica para toda la gerencia general. Luego

se deberan actualizar todos los procesos dentro de la empresa.

2.3. Departamento de operaciones

Se entrevista a cada uno de los colabores, a través de una encuesta de
respuesta cerrada, con el fin de conocer su opinion acerca del procedimiento
actual de trabajo, el cual enfatiza el hecho de recibir instrucciones del
departamento de ventas para la coordinacion de trabajos. La encuesta consta
de cinco preguntas, y se debe escoger la respuesta correcta.

11



Se continua el proceso con la elaboracion de tablas, las cuales se utilizan

para construir un diagrama de Pareto. Se elabora un diagrama de Ishikawa.

Tabla lll. Encuesta cerrada a personal operativo
Codifica | MOV.05.RE
cion [ C.001
Martin
Elaboré | Rousselin
Version | 01
ENCUESTA NO. 1
Favor responder marcando con una “x” el cuadro que contenga la respuesta elegida.
1. ¢ Como calificaria el hecho de recibir instrucciones por parte
de los vendedores? _ _ _
Regul
Excelente Bueno ar Malo | |
2. ¢Coémo considera el desempefio del personal operativo al recibir
informacion por parte de ventas? - _ _
Regul
Excelente || Bueno | | ar Malo
3. ¢ Considera que recibir instrucciones por parte de ventas es una buena
decision? -
Si || No
Si larespuesta es No, favor
explicar:
4. El resultado final del trabajo coordinado por los vendedores es.
Regul
Excelente Bueno | | ar Malo
5. ¢ Considera apropiado recibir instrucciones por parte de un técnico
delegado por la gerencia de operaciones? -
Si No

Nombre:

Departamento al que pertenece:

Fechay hora:

Fuente: elaboracion propia.
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Se entrevistan 15 personas que pertenecen al departamento de

operaciones. Se obtienen los siguientes resultados:

Tabla IV. Resultado de encuesta a pregunta No. 1

No. Empleado Nombre RESPUESTA A PREGUNTA NO. 1

Excelente Bueno Regular Malo

Colaborador 1 X

Colaborador 2 X

Colaborador 3 X

Colaborador 4 X

Colaborador 5 X

Colaborador 6

Colaborador 7

Colaborador 8

© (0 N | | | W N (P

X X X X

Colaborador 9

=
o

Colaborador 10 X

[EEN
[EEN

Colaborador 11 X

=
N

Colaborador 12

=
w

Colaborador 13

[EEY
ISy

Colaborador 14 X

IR
(6]

Colaborador 15 X

Sumatoria 0 2 10 3

Porcentaje 0 0.13 0.67 0.2

Fuente: elaboracion propia.
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Respuestas %

Figura 5.

Respuesta a pregunta No. 1

PreguntaNo. 1

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Resultado de encuesta a pregunta No. 2

No. empleado Nombre RESPUESTA A PREGUNTA NO. 2
Excelente Bueno Regular Malo
1 Colaborador 1 X
2 Colaborador 2 X
3 Colaborador 3 X
4 Colaborador 4 X
5 Colaborador 5 X
6 Colaborador 6 X
7 Colaborador 7 X
8 Colaborador 8 X
9 Colaborador 9 X
10 Colaborador 10 X
11 Colaborador 11 X
12 Colaborador 12 X
13 Colaborador 13 X
14 Colaborador 14 X
15 Colaborador 15 X
Sumatoria 0 4 9 2
Porcentaje 0 0.27 0.67 0.07

Fuente: elaboracion propia.
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Respuestas %

Figura 6.

Pregunta No. 2

Tabla VI.

Fuente: elaboracion propia.

Respuesta a pregunta No. 2

Resultado de encuesta a pregunta No. 3

No. Empleado

Nombre

RESPUESTA A PREGUNTA NO. 3

Si

No

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Colaborador 6

Colaborador 7

X OIX X X X X |[X

Colaborador 8

© |0 [N |o O | W [N |

Colaborador 9

X

=
o

Colaborador 10

[y
[y

Colaborador 11

[EnY
N

Colaborador 12

[y
w

Colaborador 13

[y
i

Colaborador 14

[EnY
a1

Colaborador 15

Sumatoria

13

Porcentaje

0.13

0.87

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7.

Respuesta a pregunta No.

Pregunta No. 3

Respuestas %

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIl.  Resultado de encuesta a pregunta No. 4
No. Empleado Nombre RESPUESTA A PREGUNTA NO. 4
Excelente Bueno Regular Malo
1 Colaborador 1 X
2 Colaborador 2 X
3 Colaborador 3 X
4 Colaborador 4 X
5 Colaborador 5 X
6 Colaborador 6 X
7 Colaborador 7 X
8 Colaborador 8 X
9 Colaborador 9 X
10 Colaborador 10 X
11 Colaborador 11 X
12 Colaborador 12 X
13 Colaborador 13 X
14 Colaborador 14 X
15 Colaborador 15 X
Sumatoria 1 2 11 1
Porcentaje 0.07 0.13 0.73 0.07

18
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Figura 8. Respuesta a pregunta No. 4

Pregunta No. 4

Respuesta’%

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VIIl. Resultado de encuesta a pregunta No. 5

No. Empleado Nombre RESPUESTA A PREGUNTA NO. 5

Si No

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

X X X X X

Colaborador 5

Colaborador 6 X

Colaborador 7

Colaborador 8

© [0 N o [0 [~ W N (P

Colaborador 9

=
o

Colaborador 10

Colaborador 11

[y
[y

[EnY
N

Colaborador 12

Colaborador 13

[y
w

Colaborador 14

[ ==Y
n

XX X X X X [ X X [X

Colaborador 15

A
a1

Sumatoria 14 1

Porcentaje 0.93 0.07

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 9. Respuesta a pregunta No. 5

PreguntaNo. 5

Respuesta%

Fuente: elaboracion propia.

. Descripcion de resultados

Se realiza el conteo de las incidencias de cada uno de los resultados. La
siguiente tabla muestra las incidencias de cada uno de los problemas, el
porcentaje de cada uno de ellos se obtuvo dividiendo el total de las incidencias
de cada problema entre la suma total de todos ellos. El porcentaje acumulado

se obtiene sumando secuencialmente cada acumulado con el siguiente.
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Tabla IX. Principales problemas del departamento de operaciones

Problemas en el departamento de Incidencias | Acumulado %

operaciones Acumulado

Falta de organizacién al momento de distribucion 14 24,56 24,56

de tareas

Debilidad en los canales de comunicacion 13 22,80 47,36

Capacitacion deficiente al personal de ventas 11 19,29 66,65

Falta de aporte técnico por parte de los 10 17,57 84,22

vendedores
Desempefio deficiente 9 15,78 100
TOTAL 57 100

Fuente: elaboracion propia.

Figura 10. Diagrama de Pareto de operaciones
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tareas

Problemas detectados

mmmm Incidencias — ==@==% Acumulado

Fuente: elaboracion propia.
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Durante la realizacion del diagrama de Pareto se define el orden de
prioridades sobre los problemas a solucionar, el problema principal consiste en
la falta de organizacion al momento de distribuir las tareas. Con esta
informacion establecida se realiza el diagrama de Ishikawa, el cual determina

todas las causas que originan este problema.

El problema (efecto), que consiste en la falta de organizaciéon al momento
de distribuir tareas, se refiere a que todo el personal realiza las mismas
actividades, no tomando en cuenta el perfil o formacidén que posee cada uno. Se
aprecia la ausencia de delegacion de actividades, afectando y cargando de
demasiado trabajo a algunos de los colaboradores del departamento de

operaciones.

Para determinar las causas que generan la falta de organizacion al
momento de distribuir las tareas se realizan entrevistas no estructuradas al

personal y al gerente del departamento de operaciones.

Al tener establecidas todas las causas que originan este problema, se
clasifican mediante las 6M’S y se realiza el diagrama de Ishikawa:

o Materia prima.

o Ausencia de procedimientos para la correcta distribucion de

tareas.
o Medio.
o) Falta de area asignada.
o Mano de obra.
o Falta de liderazgo.

22



o Falta de trabajo en equipo.

o Ausencia de conocimiento.

Medicion.

o Falta de objetivos.

o) Falta de evaluacion al personal.

Método.

o Desorganizacion al momento de impartir instrucciones.
o Canales de comunicacién deficientes.

o Desconocimiento técnico.

Maquinaria y equipo.

o Falta de instalacion de software.
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Figura 11. Diagrama de Ishikawa de operaciones

Materia prima Mano de obra Maquinaria y equipo
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deficientes impartir instrucciones

Medio Medicion Método

Fuente: elaboracion propia.

La causa raiz del problema existe en la ausencia de procedimientos para
la correcta distribucion de tareas. Eliminando la causa raiz se corregira el
problema central en el departamento de operaciones. A continuacion, se
muestran los procedimientos que se propondran, con el fin de buscar su

implementacion por parte del gerente de operaciones.
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o Documentos utilizados actualmente por el departamento de operaciones

Actualmente se utilizan varios documentos por el departamento de

operaciones, los cuales ayudan a simplificar los trabajos y las tareas a realizar:

o) Formato checklist para la documentacion técnica de equipos
o) Checklist preoperacional para maquinaria

o Pase de salida de equipo, maquinaria y materiales
El formato checklist para la documentacion técnica de equipos muestra el

tipo de maquinaria a utilizar, asi como los documentos requeridos en el

proyecto.
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Tabla X.

Checklist de documentacién técnica del equipo

DOCUMENTACION TECNICA DE

EQUIPOS

Solicitant Fech
e: a:
Superviso Lugar
r: :
Tipo:

Grla

camion

Boomtruck

Cabezal
Documentacion general:

Bitacora de

mantenimiento

Manual de operacion

Tabla de capacidad

Certificado de inspeccion
Documentacion especifica:

Documento plan de izaje

Checklist preoperacional

Reportes de trabajo

Certificado de operador
Fotocopia de licencia

Operador:

Inspecciones a equipos por
parte:
Moveco

Colgate

Sidegua
Cempro

Thyssenkru

Pp

Orazul

Cargil
Notas/ Observaciones:

@

MOVECOD

‘SIEMPRE EN MOVIMIENTO

Montacargas
Manlift

Otros
especifique:

Bayer

Agribrands Purina de
Guatemala

Mina San

Rafael

Ingenio Pantale6n

Ingenio Concepcion
Ingenio Magdalena
Cerveceria C.A.

Fuente: elaboracion propia, con informacion de empresa Moveco.
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o Formato checklist preoperacional para maquinaria

Su propésito es inspeccionar los equipos, antes de salir del predio y con
ello garantizar su funcionamiento durante la operacion. Se revisa cada uno de

los puntos mas importantes para registrar y avalar la operatividad de la

maquinaria.
Tabla XI. Checklist preoperacional para maquinaria
Inspeccién Preoperacional Maquinaria @
Lugar MOVEG
Semana del al
Equipo: Horémetro
inicial Horémetro final
Marque / si esta bien, X si estd mal y N/A

item Descripcion Lun | Mar |Mie |[Jue |Vier |S
Luces Frontales de servicio

Direccionales delanteras de parqueo

Direccionales traseras de parqueo

Cabina Bocina, alarma de retroceso

Cinturén de seguridad

Limpiabrisas y nivel de agua

Extintor incendio (vencimiento y carga)

Indicadores(aceite/hidraulico, volt, aire)

Sistema eléctrico (encendido)

Estado Control fugas de hidraulico y aceite

mecanico Bateria (nivel, bornes, cables)

Caja y transmisién

Prueba direccion delantera y trasera

Niveles de aceite, hidraulico, agua

Llantas Labor (minimo 3mm de huella)
Llanta/s de repuesto
Sistema Control fugas de aire
de Prueba freno de servicio (pedal)
frenos / Prueba freno de: pargueo, motor, eléctrico
Sistema Prueba gatos hidraulicos
anclaje Revisiébn mangueras y zapatas
Sistema Prueba de mandos
de Prueba de freno de cabina (tornamesa)
izaje Estructura del boom (fisuras, golpes)
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Continuacion tabla XI.

Pasteca (pasadores y roldanas)

Cable principal (desgaste y lubricacion)

Accesorios Polines y pads
Caja de herramientas
Autorizado Vo. Bo. operador en sitio Si No

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, con informacién de empresa Moveco.

Sin embargo, el jefe en predio y supervisores afirman que no siempre
realizan la inspeccion preoperacional. El procedimiento de revision de
maquinaria es opcional, y esto provoca que la maquinaria salga de predio sin

haber pasado por una inspeccion formal.

Al regresar la maquinaria no se aplica el checklist preoperacional,
provocando que el equipo regrese a predio sin haber detectado las fallas
mecanicas originadas durante la ejecucion del trabajo.

o Formato para pase de salida de herramienta, material o equipo

Elaborado para identificar la cantidad y descripcion de la herramienta,

material y equipo que ingresa o egresa de bodega.

28




Tabla XII. Pase de salida

Registro de salida de equipo, maquinariay

materiales
Creacioén
MOVECO 13/05/19 Correlativo
Boleta de salida de: Material I:l Magquinaria | | Equipo |
Placas:
Fecha de salida: Hora: AM PM
DIA MES ANO

Nombre de responsable
Destino
Descripcion

g wWN P

En calidad de préstamo I:l Venta I:I Donacion I:I Traslado
Reparacion I:l

(f)
SUPERVISOR
NOMBRE
Lugar: Medio:
Predio Papel Responsable: Supervisor Disposicion: Destruccion

Fuente: elaboracion propia, con informacion de empresa Moveco.

El bodeguero es quien se encarga de archivar los pases de salida, sin
embargo, él no lleva un registro digital. Unicamente se lleva un archivo fisico, el
cual puede sufrir algun dafio a través del tiempo, perdiendo la informacion
recopilada. El pase de salida no es revisado por el guardia de seguridad en
predio ni por el jefe de predio, solamente es entregado por el bodeguero al

solicitante.
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2.4. Departamento administrativo

El departamento administrativo se dedica a administrar los recursos de la
empresa y vela para que las condiciones laborales se cumplan con base en el
codigo de trabajo. Asigna presupuestos a cada uno de los departamentos.
Luego audita todos los gastos realizados, esto lo realiza a través de la gestidon
del contador general. Finalmente, presenta estados financieros a gerencia

general.

La empresa lleva el registro de los libros y estados financieros conforme lo
exige la ley. Ademas, fiscaliza todos los gastos e ingresos debido a trabajos
realizados. Luego asigna presupuestos a los demas departamentos. En el
presupuesto se dicta la cantidad de dinero a utilizar por cada uno, para la

realizacion de las actividades.

Tabla XlIll.  Presupuesto anual del departamento administrativo
Administracion Mensual Anual
Sueldos y bonificaciones Q 24700,00 | Q 296 400,00
Aguinaldo Q 206000 | Q 24 720,00
Bono 14 Q 206000 | Q 24 720,00
Vacaciones Q 101700 Q 12 204,00
Indemnizacién Q 206000 | Q 24 720,00
impresion facturas Q 2 000,00
Papeleria y utiles Q 14 000,00
Teléfono Q 332600 | Q 39 912,00
Internet Q 535,00 Q 6 420,00
Alquiler de oficinas Q 14500,00 | Q 174 000,00
Dominio de correo de Moveco Q 14 000,00
Convivencias de Moveco (todo el personal) Q 8 000,00
Impuesto de circulacion Q 3 000,00
Trabajos temporales Q 110000 | Q 13 200,00
Uniformes Q 12 000,00
Convivio Q 18 000,00
Mantenimiento de equipo de computo Q 455000 | Q 13 650,00
Cargos bancarios por transferencias al exterior Q 312000
Depreciacion de moto de mensajero Q 360,00 | Q 4 320,00
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Continuacion tabla XIII.

Mantenimiento de moto de mensajero 208,33 2 500,00

Varios 500,00 6 000,00

200,000.00

Celebracion mensual de cumpleafios 400,00 4 800,00

Q

Q
Mejoras a instalaciones

Q

Q

Capacitaciones personales 3200,00 38 400,00

Reclutamiento de personal 25 000,00

Mobiliario y equipo 10 000,00

Asesoria legal 50 000,00

Seguro de vehiculos de gerencia 12 400,00

Seguro de incendios de oficinas centrales 10 500,00

Combustible de moto de mensajero 600,00 7 200,00

1 350,00

Prohigiene (1 compra anual) 4 200,00

Q
Tarjetas de presentacion (1 compra anual) Q 1350,00
Q

Articulos de limpieza (4 compras al afio) 1 100,00 4 400,00

Cafeteria (4 compras al afo) Q 1100,00 4 400,00

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Seguro de vida y gastos médicos del personal Q 760000 | Q 91 200,00
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q

PRESUPUESTO CONTEMPLADO ANUAL DE ADMINISTRACION 1180 736,00

Fuente: elaboracion propia, con informacién de empresa Moveco.

El departamento administrativo es el responsable de asignar los
presupuestos a cada uno de los departamentos, con el fin de darle continuidad
a las operaciones. Esto ayuda a crear una sinergia dentro del conjunto de
colaboradores involucrados en todo el sistema organizacional. Sin embargo,
uno de los problemas reportados por los colaboradores es la lentitud con la que
se adquieren los insumos para realizar mantenimientos preventivos y/o

correctivos.

Para conocer las causas y efectos, y posteriormente las alternativas de
solucion, se trabajara bajo el concepto de la metodologia de marco logico, la
cual incorpora cuatro elementos criticos importantes, los cuales se describen

mas adelante.

Dentro de otros problemas se encuentra el desorden en los gastos

realizados por los colaboradores de la empresa. No existe un control especifico,
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ni un sistema que ordene los gastos realizados por los colaboradores de la
empresa. Esto impide verificar si las compras se hacen de manera eficiente,

gastando la menor cantidad de dinero por productos de buena calidad.

2.5. Departamento de recursos humanos

El departamento de recursos humanos se encarga de velar para que las
condiciones laborales contractuales sean cumplidas en su totalidad, tanto por
parte del patrono como por parte del colaborador. Cuando se inician labores en
la empresa, al colaborador se le entrega un félder verde, el cual contiene la
siguiente informacién: codigo de conducta, pago de viaticos, procedimiento para
solicitud de vacaciones y procedimiento para solicitud de préstamos y adelantos
de sueldos.

La entrega de dicho félder es parte del proceso de reclutamiento y
seleccion, establecido por el departamento de recursos humanos. La finalidad
es dar a conocer a cada colaborador los distintos procedimientos Yy
notificaciones vigentes en la empresa. La importancia de su difusién es vital

para evitar malas interpretaciones o mal manejo de la informacion.
Al finalizar con la difusion el empleado procede a firmar una hoja de
conformidad, la cual se archiva en el expediente del colaborador, esto con el fin

de llevar una trazabilidad en la documentacion.

Cada uno de los puntos mencionados se encuentran descritos a

continuacion:
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Tabla XIV. Normativo y codigo de conducta

Codificacion | MOV.08.POL.003
@ Elaboré Martin Rousselin
Aprobo Leonel Ruiz
imeiendandins Version 01

CODIGO DE CONDUCTA

Descripcion: Conjunto de normas que regulan la actuacion general de 33
todos los colaboradores de Moveco. Establece normas generales sin Pagina de
perjuicio del cumplimiento de lo establecido en las leyes, decretos y No. 4

demas legislaciones en vigencia

Cada funcionario tiene un lugar especifico el cual no debe abandonarse durante la
jornada a no ser por motivos o necesidades del trabajo en si.

En caso de producirse cambios en los datos personales como ser: estado civil, lugar de
domicilio, teléfono, se debera comunicar éstos de inmediato a la Division.

Es obligatorio el uso del uniforme y de los elementos de proteccion individual entregados
por la empresa durante el horario de trabajo. El uniforme de trabajo deberd mantenerse en
un estado decoroso de conservacion y limpieza.

La puntualidad y asidua asistencia al trabajo, ademas de ser obligacién ineludible de todo
el personal, contribuye una mejor planificacion y coordinacion de las tareas, beneficiando
no solo a quien la cumple sino, también, a sus compafieros y la empresa.

Todos los empleados de la Compafiia deben comportarse como “duefios del negocio”,
con la libertad para identificar oportunidades y eliminar ineficiencias, eligiendo las
acciones correctas para cada circunstancia.

Todos los empleados de MOVECO son responsables de actuar de forma ética y de
adoptar nuestro Cédigo de Conducta. Si ves o escuchas algo que crees que es ilegal o que
constituye una violacion de nuestro Codigo de Conducta . . . jDilo!

1.1. NORMA DE HORARIO LABORAL
1.1.1. HORARIO DE TRABAJO OFICINISTAS
Se debe respetar y cumplir los horarios establecidos y es aplicable a todo el personal que

preste servicios en oficinas centrales de MOVECO.

Lunes a jueves Horario: 8:30 a 17:00
Viernes Horario: 8:00 a 16:00 0 8:30 a 17:00 horas
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Continuacion de la tabla XIV.

1.1.2. HORARIO DE TRABAJO PREDIOS Y OPERACIONES

Horarios Establecidos Fuera de Proyecto
Lunes a viernes Horario: 8:00 a 17:00
Séabados y domingos Segun sea el caso individual

Horarios Establecidos dentro de Proyecto

Segun sea el caso de Operaciones y proyectos se estaran indicando los horarios y
los equipos de trabajo que deberan presentarse a laborar segun los horarios
establecidos por los clientes.

Se debe respetar y cumplir los horarios establecidos y es aplicable a todo el
personal que preste servicios en oficinas centrales de MOVECO.

Todos los empleados deben observar puntualidad al ingreso de sus labores, de
conformidad con el presente documento, para dichos efectos la empresa
establecera los controles que estime convenientes.

Los empleados que no cumplan con lo anterior seran sancionados de conformidad
a las medidas disciplinarias que la Direccién General crea convenientes en cada
caso, salvo que exista causa justa que excuse el atraso, a juicio del jefe inmediato
superior.

Ningun colaborador debe abandonar su lugar de trabajo antes de terminar su
jornada laboral, a menos que obtenga autorizacion de su jefe inmediato y realice
las gestiones correspondientes para autorizacién de permisos. En caso de predios y
operaciones para permanecer dentro de las instalaciones (Predio) fuera de horario
por mas tiempo debera obtener autorizacion de la Gerencia de Ventas y
Operaciones

El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores debera
justificar su inasistencia a su Jefe Inmediato y a Recursos Humanos, quien si asi lo
estima establecera por medios legales a su alcance la veracidad de los motivos
expresados. El simple aviso no implica que la falta sea justificada.

Si el trabajador no cumple con dar aviso al que se refiere el inciso anterior, al
regresar a sus labores dentro de las primeras horas de dia siguiente habil laboral,
deberd comprobar la justa causa que origino su inasistencia. Si esta no es
justificada, el trabajador puede ser sancionado de conformidad con lo que
Direccion General solicite y/o las leyes laborales aplicables.
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Continuacion de la tabla XIV.

Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe presentar
Certificado Médico o constancia de haber asistido al Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social IGSS, pudiendo exceptuarse casos muy calificados al criterio de la
Direccion General o Recursos Humanos.

Para poder ausentarse de sus actividades laborales, debera de solicitar autorizacion a su
jefe inmediato, queda a discrecion de este si se otorga o se concede a cuenta de
vacaciones.

Se permite el uso de celulares para llamadas exclusivamente por motivos laborales, en
caso de llamadas personales se limita al colaborador a un uso moderado, en un exceso
de estas véase el apartado de sanciones.

En casos especificos de personal operativo, se determinardn horarios segin sus
obligaciones en los Proyectos asignados y las necesidades de este, cuando estén
ausentes de proyectos se deberd cumplir el horario detallado anteriormente o los
horarios que la Gerencia del Area al que pertenece disponga.

En casos especificos el personal operativo y de campo se determinaran horarios segun
sus obligaciones en proyectos, cuando estén fuera de proyecto se deberd cumplir el
horario detallado anteriormente o los horarios a los cuales la Gerencia de Ventas y
Operaciones o Administracion disponga.

Para Predios y Operaciones una vez terminada la jornada de trabajo, todos los
trabajadores deben abandonar las instalaciones dejando sus areas de trabajo limpias y
ordenadas.

DESCRIPCION DE LAS AMONESTACIONES/ SANCIONES:

1.2. AMONESTACION VERBAL

Corresponderd cuando el trabajador haya incurrido en falta leve y se aplicard en
privado, debiendo escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita adjunta a
su expediente.
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Continuacion de la tabla XIV.

1.3.  AMONESTACION ESCRITA

Se efectuard en caso de reincidencia en falta leve del trabajador o cuando a
criterio de la empresa la magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se
escuchard al trabajador para que se pronuncie en su defensa, en un plazo de 48
horas.

1.4.  SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO

Se aplicara hasta un plazo no mayor de 8 dias sin goce de salario de conformidad
con lo que establece el articulo 60 del Cddigo de Trabajo. Correspondera esta

Continuacion de la tabla XIV

medida cuando se reincida en las faltas que dieron lugar a la amonestacion
escrita o bien cuando la magnitud de la falta asi lo requiera.

Antes de aplicar esta medida disciplinaria; se escuchard previamente al
trabajador que resulte afectado corriéndole audiencia por el plazo de 48 horas,
dejando constancia escrita y a los comparieros de trabajo que el indique, como
prueba de descargo.

Si la falta cometida fuera de tal magnitud que no amerite el despido se podra
suspender al trabajador, aunque no se le haya llamado la atencion por falta leve o
por escrito.

1.5. DESPIDO

Se haré efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se den las causales
establecidas en el articulo 64 del Codigo de Trabajo o en el presente Reglamento,
con previo apercibimiento y articulo 77 del Cédigo de Trabajo.

Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que el trabajador haya
sido apercibido con anterioridad, salvo lo dispuesto en el ultimo parrafo del
inciso h) del articulo 77 del Codigo de Trabajo.

En caso de que el trabajador se presente a las labores en estado de ebriedad o por
consumo de estupefacientes, sera despido justificado. La empresa tiene 20 dias
habiles para ejercer su derecho.
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Continuacion de la tabla XIV.

1.6. CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

El consumo de alcohol y drogas puede tener un impacto negativo en la salud y la
seguridad en el lugar de trabajo, ya que pone riesgos tanto para los trabajadores
afectados como para sus comparieros y terceros.

Con el propésito de crear conciencia sobre este problema hay que hacer estas
reflexiones:

- Nadie estd a salvo de sufrir algun tipo de adiccion.

- Los efectos de las adicciones afectan en todos los ambitos de la persona 'y
en su entorno.

- Solo cuando se reconoce que existe una adiccion, se puede empezar a
resolver.

Todo empleado de MOVECO S.A, es responsable de proteger el medio
ambiente, la salud ocupacional y la seguridad industrial de nuestra gente, clientes
y comunidades, es

Continuacion de la tabla XIV

por ello que con el fin de cumplir con este compromiso y no de sancionar y
siendo conscientes de que el uso de alcohol y drogas puede afectar el desempefio
de nuestro trabajo, fija las siguientes normas, las cuales serdan un requisito de
trabajo para todos los empleados y contratistas de la compafiia:

- No esta permitido el consumo de bebidas alcoholicas, ni el consumo de
drogas de ningun tipo, durante la jornada laboral, ya sea dentro o fuera de
las instalaciones de la Empresa.

- Es responsabilidad de cada persona asegurarse que mientras esté
realizando su actividad laboral no se encuentra bajo los efectos del
alcohol o de droga, que pueda influenciar negativamente en su conducta y
el desarrollo de su actividad.

- Consumo de bebidas con alcohol y/o consumo de drogas en la vida
privada, que trascienda publicamente en modo de altercados, accidentes o
violencia familiar serd considerado un comportamiento reprobable.
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Continuacion de la tabla XIV.

MOVECO, S.A. reconoce que la dependencia por consumo de alcohol o por consumo de
drogas es una condicion médicamente tratable, por lo que pondrd a disposicion de
aquellas personas que lo precisen, medios para la bisqueda de una solucion al problema.

Es intencion de la Direccion General ayudar a las personas que forman parte de la
Empresa, a que no se vean afectadas por los problemas que ocasionan el consumo de
drogas y/o el consumo de las bebidas alcohdlicas.

El efecto del consumo de bebidas alcohdlicas y/o de drogas deteriora el desempefio del
trabajo y es una amenaza real para la salud de las personas, la seguridad y la pro-
ductividad de la empresa.

MOVECO, S.A. se asegurara de que todas las personas que la integran reconozcan esta
amenaza, incrementando la informacion sobre este problema y sus consecuencias.

2. REGISTROS Y ANEXOS

| MOV.08.FOR.003 | Formato llamada de atencion

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo de trabajo de Guatemala
MOV.08.POL.001 — Reglamento interno

4. CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Cambios

01 EPS Creacion del procedimiento

Fuente: elaboracion propia, con informacién de empresa Moveco.

El colaborador puede conservar y leer este documento cuando sea
necesario. Toda la informacion reflejada en el documento se encuentra en
forma clara y legible. Todo el personal que recibe este folder firma un
documento en el cual acepta la entrega de estos documentos por parte del
departamento de recursos humanos y que ha comprendido cada uno de los
temas expuestos en el mismo. Con ello se brinda informacion relevante sobre

todas las condiciones laborales dentro de la empresa Moveco.

Para el proceso de reclutamiento y seleccion, Moveco contrata a una

empresa externa, la cual se encarga de realizar dichos procesos. Los
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candidatos son seleccionados de acuerdo al perfil solicitado por los
demandantes. Luego se presentan las hojas de vida de cada uno de ellos al
departamento de recursos humanos, para luego ser citados a su primera

entrevista.

Si el candidato pasa los distintos test: honradez, psicométrico y de
poligrafo, se llama a una segunda entrevista, la cual se realiza por el gerente de
operaciones, esto con el fin de profundizar en su conocimiento técnico y
experiencia, Por ultimo, si el candidato aprueba esta entrevista, se le requiere

para una entrevista final con el gerente de departamento de RRHH.

Actualmente se estan considerando nuevas posibilidades para realizar los
procesos de reclutamiento y seleccion. Esto se debe a la informacién que se
obtuvo al momento de realizar entrevistas no estructuradas al personal del
departamento y por medio de reuniones periédicas con el gerente del mismo.

Ambos expusieron los siguientes puntos:

o Los candidatos no se adecuan al perfil solicitado

o La informacion proporcionada no es completa

o El tiempo de busqueda es largo (tres meses promedio)
o No se investigan referencias crediticias ni judiciales

Se establece la categoria y se realiza el conteo de las incidencias de cada
una de ellas. La siguiente tabla muestra las incidencias de cada uno de los
problemas, el porcentaje se obtuvo dividiendo el total de las incidencias de cada
problema entre la suma total de todas ellas y el porcentaje acumulado se

obtuvo sumando secuencialmente cada acumulado con el siguiente:
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Tabla XV. Principales problemas en el proceso de reclutamiento y

seleccion
Categoria Incidencias | Acumulado ACUI’TITl'HadO
El tiempo de basqueda es largo (tres meses 20 35,00 35
promedio)
No se investigan referencias crediticias ni judiciales 18 31,58 67
La informacién proporcionada no es completa 10 17,54 84
Los candidatos no se adecuan al perfil solicitado 9 15,79 100
TOTAL 57 100
Fuente: elaboracion propia.
Figura 12. Diagrama de Pareto de recursos humanos
Diagrama de Pareto
100
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= 40 ©
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El tiempo de No se investigan Lainformacion Los candidatos no
busqueda es largo referencias proporcionada no  se adecuan al
(tres meses crediticias ni es completa perfil solicitado
promedio) judiciales

Problemas en el proceso de reclutamiento y seleccion

m Incidencias ==@==P.  Acumulado

Fuente: elaboracion propia.
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El diagrama de Pareto muestra el orden de prioridades. Por lo tanto, la
prioridad nimero uno se basa en el tiempo de busqueda del candidato, el cual
es demasiado largo. Tarda aproximadamente tres meses en seleccionar al
candidato solicitado. Esto afecta cuando la solicitud por parte del departamento

debe ser inmediata.

2.6. Departamento de ventas

El departamento de ventas tiene bajo su cargo la estrategia comercial y de
ventas, que impulsa a través de sus ejecutivas de ventas lideradas por el
gerente del departamento. Emiten cotizaciones respecto a los servicios
solicitados por el cliente, luego confirman el pago, después coordinan el servicio
a realizar y, por ultimo, registran el cobro final por medio de un reporte

generado con las horas productivas hombre-méaquina.

Para la obtencion de la informacion se realizan una serie de
observaciones, también se llegé a conocer las experiencias del personal del

departamento de ventas, comenzando con su gerente, asi como sus

vendedoras:

o Las vendedoras poseen poco conocimiento técnico
o No se conoce la necesidad real por parte del cliente
o Confusiones en la asignacién de trabajos

o Envio de cotizaciones con informacion erronea

Se muestra en la siguiente tabla la informacion relevante sobre las

incidencias y el porcentaje acumulado:
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Tabla XVI. Principales problemas en el departamento de ventas

Problemas en el departamento de Incidencias | Acumulado | P. Acumulado
ventas
Las vende.do.ras poseen poco 60 4511 45
conocimiento técnico
Confusiones en Ie_1 asignacion de 38 28.57 74
trabajos
Envio de cojqzacmpes con 21 15,79 89
informacion errobnea
No se conoce la nec¢5|dad real por 14 10,53 100
parte del cliente
TOTAL 133 100

Fuente: elaboracion propia.

Figura 13. Diagrama de Pareto de ventas
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Fuente: elaboracion propia.
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El diagrama de Pareto muestra el orden de prioridades. Por lo tanto, la
prioridad numero uno se enfoca en que las vendedoras poseen poco
conocimiento técnico para realizar la venta. Esto provoca pérdidas de clientes,
ya que se dejan de realizar trabajos por desconocimiento o inexperiencia. Con
esta informacién establecida se realizard el diagrama de Ishikawa, para

determinar todas las causas y subcausas que lo generan.

Para determinar las causas que originan el poco conocimiento técnico en
las vendedoras, se realizaron entrevistas no estructuradas a las vendedoras y al
gerente de dicho departamento. Al tener establecidas todas las causas que
originan este problema se clasificaron mediante las 6M’S y se realiz6 el

diagrama de Ishikawa:

Materia prima.
o Ausencia de materiales didacticos para impartir capacitaciones a

las vendedoras.

o Medio.

o Sala de capacitaciones con insuficiente iluminacion.
o Mano de obra.

o Falta de formacion.

o Poca capacitacion por ente externo.

o Falta de conocimiento técnico y numérico.
o Método.

o Informacién fuera de alcance.

o Falta de un capacitador calificado.
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o Maquinaria y equipo.

o Falta de una cafonera/proyector.
o Ausencia de un manual o instructivo técnico.
o Falta de una pantalla para proyectar.
o Insuficientes hojas y lapiceros, para realizar anotaciones.
J Medicion.
o Falta de objetivos.
o) Falta de evaluacion al personal.
Figura 14. Diagrama de Ishikawa del departamento de ventas

Materia prima

Ausencia de
material

para capacitaciones

Sala de
capacitaciones
con
insuficiente

iluminacion

Medio

Mano de obra Maquinaria y equipo

Falta de pantalla
Falta de cafionera

Falta de formacién S
Poca capacitacion

Falta de conocimiento .
por ente externo Insuficientes
técnico y numérico hojas y lapiceros
Ausencia de un
manual o instructivo técnico
Falta de

conocimiento

Falta de un técnico
Falta de objetivos capacitador
calificado
Falta de evaluacion
al personal Informacion fuera de
alcance
Medicion Método

Fuente: elaboracion propia.
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La causa raiz del problema existe en la ausencia de materiales para recibir
capacitaciones, ya que el no recibirlas constantemente el personal no adquiere
conocimiento. Eliminando la causa raiz, se corregira el problema central en el
departamento de operaciones. Con el fin de visualizar de manera clara el
procedimiento de generacion de cotizaciones por el departamento de ventas se
representa a través de un flujograma, que muestra de forma ordenada todas las

actividades que se deben ejecutar:

Tabla XVII. Procedimiento de generacion de cotizaciones

Codificaci6 | MOVECO.PRO.
n 2
Elaboro Martin Rousselin
PROCEDIMIENTO Version 1
Descripcion béasica del proceso
Proceso: Generacion de cotizaciones Método: Actual
Fecha:
Péagina: 1de?2

Finalidad: consiste en la emision de la cotizacion. Inicialmente se realiza una visita de
mercadeo, luego se inicia la creacion de la cotizacion, después se realiza la visita de
campo. Finalmente se genera la cotizacion y se le hace llegar al cliente.

Propietario: departamento de ventas

Inicio del proceso: Fin del proceso:
creacion y emision de cotizacion hacia cliente | cotizacion firmada y sellada por cliente

Proveedores: Clientes:

recepcion de cotizaciones por parte de envio de cotizaciones hacia los
proveedores solicitantes de los servicios
Actividades

N/A

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Flujograma de generacion de cotizaciones

FLUJOGRAMA

Lugar: Departamento de ventas Método: Actual

Elaborado por: Martin Rousselin Fecha:

Actividad: Generacion Pagina: 2de?2
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l D1
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se puede Noy
ejecutar con de recurso externo
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St
A
Generar cotizacién
Elaboracion - 5 Clientes

cotizacién

Fuente: elaboracion propia.
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Al momento de realizar la visita de campo, al inicio del procedimiento, se
obtienen datos e informacién relevante para la elaboracion de la cotizacion. Los
equipos cotizados poseen caracteristicas necesarias para la realizacion de los

trabajos.

o Documentos utilizados actualmente por el departamento de ventas

Actualmente se utilizan varios formatos y documentos por el

departamento:

o) Formato de reporte de horas de trabajo

Contiene informacion acerca de la direccion, lugar y responsable por parte
del cliente. Lleva el registro de los dias y horarios de trabajo, avalados por
medio de la firma del cliente. Este reporte es llenado por el supervisor a cargo,
para luego entregarlo al departamento de ventas. El siguiente formato

pertenece a la empresa:
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Figura 16. Reporte de horas de trabajo

7a. Calle 30-27 Zona 11 Colonia El Zompopero.

Guatemala, Guatemala
operaciones@moveco.com.gt PBX 2215-1111
REPORTE DE ALQUILER

DE MAQUINARIA

MOVECO = ]

SIEMPRE EN MOVIMIENTO

-
CLIENTE:

FACTURAR A NIT.

LUGAR DE TRABAJO:
PERSONA RESPONSABLE:

DIRECCION DE TRABAJO REALIZADO:

V4

HORA HORA HORAS.
FECHA INICIO FINALIZACION | TRABAJADAS FIRMA DE ACEPTADO

u]nl-n

TOTAL

OBSERVACIONES:

NOMBRE / FIRMA NOMBRE / FIRMA
O Cc Cliente

ORIGINAL: OPERACIONES + DUPLICADO CLIENTE

Fuente: Moveco. Reporte de horas de trabajo. s/p.

Existe poco espacio para que el cliente pueda expresar sus observaciones
acerca del servicio recibido por parte de la empresa. No existe otro reporte en
donde el cliente amplie su conformidad o no conformidad por el servicio

recibido.
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o Formato file de ventas

Muestra la portada del expediente que llevara la documentacion del
proyecto, desde su inicio hasta su finalizacion. Este documento es archivado

por el departamento de ventas. La siguiente figura pertenece a la empresa:

Figura 17. File

MOVECO @

SIEMPRE EN MOVIMIENTO

aurnre o0 ] nerna

PROYECTO: = 1 eals:

FACTURA MOVECO: 2

GRUAS [J MONTACARGAS []
TRANSPORTE [C] TELEHANDLER []
SUPERVISION [] LOGISTICA J
TRAMITES ADUANALES [ ] pERMISOS =
MONTAJE [] MANLIFT [
MAQUINARIA 1 oTROS O

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

FECHA DE INICIO: $ Ij
FECHA DE FINALIZACION:

VENDEDOR:

COORDINADOR: Q ‘:’
SUPERVISOR:

OBSERVACIONES OTROS El

Fuente: Moveco. File. s/p.

Cuando los clientes no realizan sus pagos a tiempo o los realizan de una
forma incompleta, el departamento de ventas es el encargado de darle
seguimiento a los cobros y conseguir con éxito el pago de los servicios

pendientes. Toda la informacién contenida dentro del formato file apoya como
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soporte para realizar los cobros, presentando toda la documentacion que
funciona como prueba. Ejemplo: cotizaciones firmadas de aceptado por los

clientes, facturas, recibos, entre otros.
o Formato de aceptacion de cliente en proyecto
Contiene datos generales del proyecto y cliente, asi como informacién

sobre el equipo movil y aceptacién por parte del mismo, a través de una revision

visual completa sobre los componentes de los equipos.
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Tabla XVIII. Formato de aceptacion del cliente en sitio

FORMATO ACEPTACION DEL CLIENTE EN SITIO Y/O PROYECTO

MOvECDO

Proyecto: Fecha:
Ubicacién Hora:
Cliente: Equipo:
Modelo de equipo: | Marca: Capacidad:
Correcto: ‘ Incorrecto: X ‘ No aplica: NA
Equipo mavil Equipo de izaje
Sistema de luces Sistema hidraulico
Cinturdn de seguridad Cartilla de sefales
Combustible Diagrama de cargas
Niveles de aceite Estabilizadores
Alarma de retroceso Polea de izaje y tambor de winche
Panel de instrumentos Cable de izaje
Espejos Enrollado del cable
Parabrisas Plumay plumin (jib)
Frenos Pines
Direccion Tornamesa
Neumaticos Gatos hidraulicos
Fuga de fluidos Indicadores de angulo
Limpia parabrisas Pasteca
Extintores Sistema de bloqueo
Orden y limpieza Estrobos, eslingas y grilletes
Conos de seguridad Ganchos/ Seguro de gancho
Sistema de comunicacion Valvula de seguridad
Tacos Control de izaje
Otros: Otros:
Conclusién: Inspeccién realizada por:
¢Relne expectativas de operatividad?
Si No
Firma

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, con informacion de la empresa Moveco.
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2.7. Documentos, formatos y procedimientos propuestos para cada

departamento

Se muestran varios documentos y procedimientos que ayudaran a la
simplificacion de los trabajos de cada uno de los departamentos que conforman

la empresa. Se describen de manera clara y se clasifican por departamento.

2.8. Propuesta realizada para el departamento de operaciones

Moveco S. A. inici6 sus operaciones hace cinco afios y entre sus
primeros servicios ofrecidos se encuentra la elevacion de cargas a través de
graas moviles telescopicas. Con el fin de documentar la informacion sobre los
izajes realizados a mano y de forma digital (Dropbox) se elaboré el documento
llamado Plan de izaje. Con esto el registro de la informacion se vuelve méas

técnico y completo.

o Documento de plan de izaje

El plan de izaje es uno de los documentos que el operador debe llenar,
previo a realizar una maniobra de carga, a través de una gria movil telescopica.

A continuacion, se detallan las actividades a realizar previas a un izaje:

o Recopilacion de informacion: el cliente proporciona la informacion
referente a las medidas de la carga (largo*ancho*alto) en metros,
pies o pulgadas. Luego brinda el peso de la carga en toneladas,
kilogramos o libras. Se debe indagar si la pieza es simétrica o
asimétrica. El operador por su parte obtiene el radio, altura y

longitud de pluma necesaria para poder realizar los calculos.
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Visita de campo: el operador evalla el terreno en donde el cliente
desea realizar la maniobra, visualiza capacidad portante del suelo
por metro cuadrado (ton/m®) y si existen obstaculos aéreos que
puedan impedir o provocar algun riesgo en la maniobra. Por

altimo, verifican sus datos, y con ello verifican el porcentaje de

peso total

utilizacion ( —) < 85 %.

capacidad de gria
Plan de izaje: con la informacién obtenida, el operador llena el
documento llamado Plan de Izaje. Este documento es revisado por
un técnico de seguridad industrial, el supervisor de campo (cliente)
y firmado por el operador del equipo.

Tabla XIX. Plan de izaje

A) DETALLES DE TRABAJO:

. Plan realizado por:

. Supervisor:

1. Descripcion de la maniobra:

2. Fecha de realizacion: 3. Lugar de trabajo:
4. Marca y modelo de graa: 5. Tipo de graa:

6. Cliente: 7. Contacto:

8

9

B) DETALLES DE MANIOBRA:

1. Referencia para elaboracion:

2. Radio: m 3. Longitud de pluma m  pies | 4. Estabilizadores:
pies (F1): %

5. Peso: Lb Kg | 6. Angulo de pluma (F1): | grados 7. Rotacion de grua:
Ton ’

8. Contrapeso: Lb Kg | 9. Altura de tornamesa: m  pies | 10. Winch auxiliar: Sl
Ton / NO

11. Condicion del terreno: 12. Longitud de Jib (F1): | m  pies

13. Espacio para estabilizar la graa: m 14. Tipo de Eslinga:

pies
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Continuacion tabla XIX.

15. Tipo de grilletes:

Capacidad de
grilletes:

Lb kg
ton

16. Capacidad de
pasteca:

Lb kg
ton

Nota: En caso de no tener informacion colocar un guion, unidad: Unidad métrica o de peso.

C) CALCULOS DE IZAJE:

1. Graa;

2. Capacidad de grua segun datos de

izaje:

Ton

Lb Kg

3. Utilizacion de grua segun tabla (F2):

%

Nota: Las féormulas seran desglosadas en las notas generales.

D) DIAGRAMA DE PREVISUALIZACION DE IZAJE Y CALCULOS:

Fuente: elaboracion propia.

Este documento representa un compromiso legal entre el cliente y el

proveedor, por lo tanto debe estar firmado por ambas partes. Debe llenarse

antes de realizar cualquier maniobra de izaje y la informacién plasmada debe

ser real y veridica.

o Propuesta de procedimiento para ingreso y egreso de equipos
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Tiene el propésito de ordenar las actividades a realizar por cada uno de

los colaboradores del departamento de operaciones, para la salida e ingreso de

equipos de predio:

Tabla XX.  Procedimiento paraingreso y egreso de equipos

Codificacion | MOVECO.PRO.XX

@ Elaboro Martin Rousselin
Aprobo Leonel Ruiz

MOVECO Version 01

PROCEDMIENTO DE EGRESO E INGRESO DE EQUPOS

Descripcién: Mostrar las actividades a realizar, para que un equipo y/o
magquinaria, pueda salir de predio en condiciones operativas de
funcionamiento. Al mismo tiempo, revisar las condiciones del equipo,

Pagina
No.

55 de 180

después de haber real

izado el trabajo asighado.

5. ALCANCE

Proponer las directrices a seguir, para que los equipos puedan salir de predio, realizar
trabajos de manera 6ptima, no presentando o presentando la menor cantidad de fallas
mecanicas, hidraulicas y eléctricas. Las directrices aplican también para el retorno de los

mismos a predio,
realizados.

6. DEFINICIONES

con el fin de detectar las fallas o dafios sufridos durante los trabajos

Documento
checklist de
inspeccion
preoperacional

Este documento se utiliza para verificar las condiciones actuales del
equipo y/o maquinaria a un nivel general de operacion. El mismo debe
ser realizado por el operador o usuario del equipo, y debe ser avalado
por el mecéanico en sitio. El propdsito del mismo, es dictaminar si el
equipo se encuentra operativo o no.

Documento: pase
de salida de equipo

Describe el equipo, accesorios, herramienta y detalles con los cuales
saldra del predio. Este pase de salida, debe estar firmado por el jefe de
predio, y debe ser entregado el policia, al momento de salir de las
instalaciones.

Procedimiento

Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente,
para obtener los mismos resultados, bajo las mismas circunstancias.

7. ROLESY RESPO

NSABILIDADES

Operador

Realizar de manera consciente y objetiva, el checklist del equipo a
utilizar para un determinado proyecto. Dar a conocer los resultados y los
puntos a mejorar del equipo, después de haber realizado el checklist, si
hubieran.

Mecanico

Revisar el checklist proporcionado por el operador. Corregir los puntos
de mejora. Luego volver a revisar el equipo, a través de un segundo
checklist.
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Continuacion tabla XX.

Jefe de predio

Proporcionar el aval sobre el equipo inspeccionado. Dictaminara si el
equipo se encuentra operativo o no. Si lo esta, debera generar el pase
de salida del mismo, este debe ser entregado al operador y/o usuario.

Guardia de turno

Debera recibir el pase de salida proporcionado por el operador y con
ello permitir el egreso del equipo. Si el operador no presenta el pase de
salida, no podra permitir el egreso del equipo.

Gerente de
operaciones

Informar si el equipo se encuentra operativo 0 no al departamento de

ventas.

8. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO Y EGRESO DE EQUIPOS (MAQUINARIA)
El procedimiento de egreso e ingreso de equipos de predio se divide en dos segmentos:

8.1.

Salida de equipos de predio

Se asignan responsables para cada actividad, con el fin de asegurar la operatividad de los
equipos, antes de salir de predio.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inspeccién de equipo
y/o maquinaria

Operador
mecanico

y

Realizar el checklist de Inspeccién pre-
operacional de maquinaria de manera clara y
objetiva. La primera revision, la realiza
operador y la segunda debe ser realizada por
el mecanico (esta después de haber corregido
los puntos de mejora). Entregar el o los
documentos al jefe de predio.

Revision de checklist y
estatus de
operatividad del
equipo

Jefe de predio

Revisar el checklist proporcionado por el
operador y/o mecanico. Dictaminar si el equipo
se encuentra operativo y proporcionar el pase
de salida. En caso contrario, no debe permitir la
salida del mismo y debe reportar su
inoperatividad o} puntos a corregir
inmediatamente al gerente de operaciones.

Informacién a ventas

Gerente de

operaciones

Informar si el equipo se encuentra operativo al
departamento de ventas. En caso contrario,
comentar sobre los hallazgos reportados y
sobre su tiempo estimado de reparacion.

Egreso de equipos de
predio

Guardia de turno

Recibir el pase de salida proporcionado por el
jefe de predio y con ello permitir el egreso. Si
no recibe el pase de salida, no podra permitir la
salida del mismo.
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Continuacion tabla XX.

8.2.

Retorno de equipos a predio

Se establece el siguiente parametro, el cual debera cumplirse por todos los involucrados, con el
fin de brindar la informacién objetiva y real, de las condiciones en las que regresa la unidad a

predio.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Reporte de anomalias | Supervisor, Reportar de manera objetiva y profesional los

0 puntos de mejora

operador y auxiliar

defectos, problemas o puntos de mejora de la
unidad, al momento de regresar a predio.

Recepcion de

informacion

Jefe de predio

Recibir la retroalimentacién por parte del
operador, respecto a los hallazgos
encontrados en el equipo durante su

operacion. Asignar al mecénico las actividades
de reparaciéon y brindar al gerente de
operaciones el tiempo estimado que durara la
misma. Al momento de encontrase el equipo
operativo, debera avisar a gerencia de
operaciones.

Informacién a ventas | Gerente de | Informar a ventas sobre la inoperatividad del

sobre la inoperatividad | operaciones equipo, asi como el tiempo de reparacion.

Actividades de | Mecanico Realizar todas las actividades necesarias para

reparacion dejar el equipo nuevamente operativo. Informar
al jefe de predio, para su respectiva
inspeccién.

Pruebas de | Operador y auxiliar Ejecutar pruebas en el equipo. Emitir

operatividad formulaciones objetivas acerca de Ia
operatividad del mismo. Concluir si se

corrigieron los hallazgos reportados o no.

Resultado de pruebas

Jefe de predio y
gerente de
operaciones

Informar el gerente de operaciones de que el
equipo se encuentra operativo. El gerente a su
vez debera informar inmediatamente a ventas
sobre el estatus actual del equipo.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NO APLICA

10. CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha

Cambios

01

Creacion del procedimiento

Fuente: elaboracion propia.
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o Propuesta de procedimiento para bodega

El bodeguero de la empresa no desarrolla sus atribuciones de manera

correcta. Para simplificar esto y ordenar las actividades a realizar se elabora el

siguiente procedimiento:

Tabla XXI. Procedimiento para bodega

@

MOVECO

Codificacién | MOVECO.PRO.XX

Elabor6 Martin Rousselin
Aprobo Leonel Ruiz
Version 01

PROCEDIMIENTO DE BODEGA

Descripcién: mostrar las actividades a realizar, para que el bodeguero
pueda entregar y/o recibir equipo, material, herramienta, EPP 0 insumos
dentro de las instalaciones de predio.
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1. ALCANCE

Proponer las directrices a seguir, para que la herramienta sea entregada y devuelta por
parte del bodeguero, de manera ordenada y eficiente.

2. DEFINICIONES

Bodeguero

Persona designada para gestionar, registrar, manipular y mover
mercancias dentro de una bodega. Ademas, lleva el control de
inventarios y ordena la distribucidn interior. Recibe mercaderias,
herramienta, EPP, producto e insumos.

Documento: pase
de salida de
herramienta 'y
material

Describe a detalle los equipos, accesorios, herramienta y materiales
que saldran de predio. También especifica la cantidad de los mismos y
las condiciones en las cuales sale. Este documento, debe guardarse, ya
gue debera ser entregado al bodeguero al momento de finalizar el uso
de lo solicitado.

Procedimiento

Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente,
para obtener los mismos resultados, bajo las mismas circunstancias.

2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Bodeguero Revisar, registrar y entregar los materiales, herramientas y EPP
solicitados en buenas condiciones. Deberd realizar el pase de salida
correspondiente. En el caso del EPP, se registrara a través de la firma
en la hoja de entrega.

Solicitante: Solicitar la herramienta al bodeguero, la cual serd utilizada por

operador, propésitos y fines de la empresa. Revisar el estado actual de la

supervisor, auxiliar,
mecanico, piloto,
jefe de predio y
gerencia

herramienta al momento de recibirla, y devolverla al bodeguero,
después de haber finalizado el uso. Si la herramienta sufre algun dafio,
favor reportar al bodeguero al momento de la entrega.

Guardia de turno

Inspeccionar la herramienta que sale de predio y verificar que
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seencuentre dentro del pase de salida al momento de su egreso de

predio.

Jefe de predio

Si el bodeguero, se encuentra fuera de sus atribuciones, debido a: cita
médica, vacaciones o proyectos afuera de predio. El jefe de predio
debera asumir el rol del bodeguero y apoyar con la entrega o la
recepcion de la herramienta o EPP.

Gerente de
operaciones

Auditar el inventario en su totalidad. Evaluar la implementacion del
procedimiento y realizar mejoras, en caso de ser necesario.

3. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA POR PARTE DE BODEGA
El procedimiento se divide en dos segmentos:

1. Salida de herramienta de predio
Se asignan responsables para cada una de las actividades siguientes:

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Solicitud de | Solicitante y | Realizar la solicitud de la herramienta a utilizar

herramienta, material | bodeguero en proyecto, a través de un mensaje de

e insumos a Whatsapp, documento escrito o de manera

bodeguero verbal al bodeguero.

Preparacion de | Bodeguero Revisar las condiciones actuales de la

herramienta herramienta o material, y entregar en buen
estado los mismos.

Emisién del pase de | Bodeguero El bodeguero debera llenar el pase de salida,

salida estipulando cada item con letra clara y legible.
Debera entregar la herramienta y el pase de
salida correspondiente. La entrega de la
herramienta, se realizard en la entrada de la
bodega de manera ordenada. En el caso del
equipo solicitado para gruas, el bodeguero
entregara el equipo en la entrada de la bodega
al solicitante, depositando el mismo en una
carreta, para posteriormente ser movilizado
hacia la grda.

Entrega del pase de | Bodeguero, Se entregara el pase de salida al guardia de

salida, al guardia de
turno

guardia de turno

turno, él revisard que salga de predio,
Unicamente lo escrito en el pase. El vehiculo
debera llevar la herramienta y equipo visibles,
para efecto de inspeccionarlos de manera
rapida. En el caso de la grda, el equipo sera
traslado dentro de su caja correspondiente.

Salida del vehiculo y/o
grua cargado/a

Guardia de turno

Al momento de verificar la informacion contenida
en el pase de salida, el guardia dara la salida del
mismo. En caso, de que la herramienta no
estuviera en el pase de salida, no podra salir.

Entrega de
herramienta para uso
interno en predio

Solicitante,
bodeguero

Cuando la herramienta sea entregada, para uso
interno en predio, se firmara Unicamente un
cuaderno inventario por el solicitante, no se
emitira pase de salida. La herramienta quedara
bajo la total responsabilidad del solicitante.
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Continuacion tabla XXI.

2. Retorno de herramienta a predio
Se establece el siguiente parametro, el cual debera cumplirse por todos los involucrados, con el
fin de entregar las herramientas, materiales y EPP al bodeguero.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Retorno de | Supervisor, Realizar la devolucién de la herramienta,
herramienta a predio operador, piloto, | después de haber finalizado el proyecto, al
auxiliar, jefe de | bodeguero. Se debe reportar de manera

predio y gerencia

objetiva, si las herramientas sufrieron algun
dafio o si no fueron idoneas, para la realizacion
de la tarea.

Entrega de | Supervisor, Las herramientas se deberdn entregar de
herramientas a | operador, piloto, | manera ordenada al bodeguero. Dicha entrega,
bodeguero auxiliar, jefe de | se debe realizar en la recepcion de bodega. El
predio, gerencia y | bodeguero en presencia del solicitante,
bodeguero revisaran la herramienta o equipo de izaje. Si
se llegara a presentar algun dafio, se debera
investigar el motivo, para lo cual se deberan
presentar las pruebas pertinentes. En el caso
de las gruas, se utlizar4d la carreta, para
movilizar el equipo de izaje que retornard a
bodega.
Finalizacion de la | Supervisor, El bodeguero entregard la copia de la boleta al
devolucién operador, piloto, | solicitante, colocando el sello y firma de
auxiliar, jefe vy | recibido. Si hubiera algun dafo, debera
bodeguero reportarse dentro de la misma.
Devolucién de EPP a | Supervisor, Al momento de devolver el EPP, deberan
bodega operador, piloto, | entregar el equipo utilizado, y con ello el
auxiliar, jefe de | bodeguero procedera a entregar el nuevo. Si
predio, gerente de | por alguna razoén, el EPP sufriera dafio durante
operaciones y | su uso, y se debe reemplazar antes de la fecha
bodeguero de caducidad, se debera explicar el motivo.

4. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha

Cambios

01 EPS

Creacion del procedimiento

Fuente: elaboracion propia.

Ambos procedimientos fueron aprobados por gerencia general. Primero

se impartié una capacitacion sobre la aplicacién de cada procedimiento, como

evidencia se muestra la hoja de asistencia firmada por cada colaborador del

departamento de operaciones.

Posteriormente se

implementaron ambos

procedimientos por el departamento de operaciones.
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Tabla XXII.

Lista de asistencia

Actividad: Capacitacion
Tema: Reunion informativa del depto. de operaciones
Lugar: Sala de reuniones
Impartido por: Martin Rousselin
ID Nombre Apellido
1 Marco Antonio Pineda
2 Adan Mejia
3 Eduardo Gonzélez
4 Jordy Moratalla
5 Olim Chavez
6 Juan Hernandez
7 Samuel Hernandez
8 Ricardo Pascual
9 Francisco Alvarado
10 Marcos Garcia
11 Wilian Enriquez
12 Randy Gatica
Fuente: elaboracion propia.

2.9. Propuesta del departamento de ventas

Segun el analisis actual sobre los distintos documentos, actividades,

procesos y procedimientos, se crean los siguientes documentos:
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o Encuesta del departamento de ventas hacia clientes

La propuesta es capacitar al departamento de ventas y recopilar toda la
informacion técnica necesaria para cotizar rapidamente. Esto se pretende al
realizarle al cliente ocho preguntas, para que se pueda obtener la informacion
necesaria para elaborar una cotizacion sin la necesidad de acudir a una visita

de campo.

Dentro de la fase de servicio técnico profesional se crea este formato, con
el propdsito de que se realicen las preguntas idoneas a los clientes, con el fin
de obtener la informacion necesaria para poder cotizar los servicios de manera
precisa. Se evitan: gastos de combustible, viaticos y tiempo, ya que no se

realiza la visita de campo.

La encuesta consta de ocho preguntas, cada una de ellas debe ser
respondida y respaldada por el cliente, si en dado caso no se obtiene respuesta
de una o varias de estas interrogantes, no podra dejarse como valida la misma

y se debera realizar la visita de campo necesariamente.
Después de pasar cada una de las encuestas se hard la
recomendacion de utilizar esta informacion para medir a través de indicadores

el grado de satisfaccion por parte de los clientes.

A continuacién, se muestran los formatos de encuesta para recopilar

informacion via telefénica y de retroalimentacion por parte del cliente:
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Tabla XXIIl. Encuesta de ventas

Codificacion MOV.01.REC.
Martin
Elaboré Rousselin
Version 01

DOCUMENTO PARA RECOPILACION DE INFORMACION ViA TELEFONICA

Favor responder a las siguientes preguntas de manera objetiva y clara

1. ¢ Cual es el peso de la carga?
Verificacion de ficha técnica.

2. ¢, Cudles son las
dimensiones de la carga?

Largo Ancho Alto
3. ¢ Existe algun plano, diagrama o

manual de la carga?
st ] N [

Si larespuesta es
No, favor explicar:

4. ¢(El area en donde se realizara el trabajo se encuentra libre de obstaculos tanto
a nivel del suelo como aéreos?
Si, favor explicar:

5. La superficie del terreno es:

Irregul

ar Plana Otro
6. ¢ La superficie del terreno posee la suficiente capacidad portante por metro cuadrado
para soportar el peso de la graa?

Si No
7. ¢La gria podra permanecer en el area designada durante el tiempo de
ejecucion de maniobras de izaje?
si [] No [ ]
8. ¢, Cudl es la distancia desde el centro de tornamesa de la gria hasta el centro de la
carga a levantar? Indicar también la altura a elevar la pieza:

Fuente: elaboracion propia.
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o Propuesta para recibir retroalimentacion por parte del cliente

Para la empresa conocer la opinidn de los clientes puede ser un factor
determinante para mejorar la calidad del servicio y la entrega de un servicio
optimo. Con este fin se propone evaluar la conformidad y no conformidad
planteada por los clientes. Luego se podria determinar, a través de indicadores,

el control mensual de los mismos por el departamento de ventas:

Tabla XXIV. Retroalimentacion por parte del cliente

Codificaci | MOV.05.RE
on C.001
Martin
Elaboré | Rousselin
Version |01

REPORTE DE RETROALIMENTACION DEL SERVICIO

1. (Cual es el grado de satisfaccion de
nuestros servicios?

Excelent
e Bueno Regular Malo

2. ¢ El desempenfo del personal fue el correcto durante la

operaciéon?
Excelent
e Bueno Regular Malo

3. ¢ La operacién del equipo/maguina se realiza de una
Silarespuesta es No,

manera eficaz?
st 0 o~ [
favor explicar:

4. ¢ Al momento de realizar la operacion, el personal demuestra dominio
en conocimiento y experiencia?

Si larespuesta es No,
favor explicar:
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Continuacion tabla XXIV.

5. El estado de los equipos en funcién de operatividad se
encuentra en;

Excelente|:| Bueno |:| Regular |:| Malo |:|

6. ¢ Volveria a tomar a Moveco en cuenta para un

futuro trabajo?
Si |:| No |:|

Nombre y firma de persona encargada
Moveco:

Nombre y firma del
cliente:

Fechay
hora:

Fuente: elaboracion propia.

o Propuesta de mejora en procedimiento de ventas:

Mediante el siguiente diagrama de flujo se muestra al departamento de

ventas la forma de ordenar cada una de sus acciones. Esto simplifica la tarea

de cada vendedor y ordena la ejecucién de cada orden y/o servicio.

Tabla XXV. Proceso de procesamiento de 6rdenes

Cadificaci6 | MOVECO.PRO.
n 2
[
MOVECO
LT Elaboré Martin Rousselin
PROCEDIMIENTO Version 1
Descripcién basica
Procedimiento: procesamiento de
o6rdenes Método: Actual
Fecha:
Pagina: 1lde?2
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Continuacion tabla XXV.

Finalidad: consiste en la ejecucion del servicio. Luego se procede con la facturacion y
cierre de expediente. Por ultimo, se procede a realizar el cobro dentro del plazo fijado
entre el vendedor y el cliente.

Propietario: departamento de ventas

Inicio del proceso: Fin del proceso:

ejecucion del servicio pago realizado por el cliente

Proveedores: Clientes:

registro y consolidacién de gastos hacia

proveedores reciben factura por los servicios brindados
solicitantes de los servicios

Actividades o subprocesos
N/A

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Flujograma de procesamiento de 6rdenes

FLUJOGRAMA
Lugar: Departamento de ventas Método: Actual
Elaborado por: Martin Fecha:
Actividad: procesamiento de 6rdenes Pagina: 2de?2

Clientes

'

Apertura de
expediente de

:Se -

requiere No Si *Conflrmar recursos
recursos externos

externos?

lo.

A
Ejecucion de
servicio

Facturacién de
proyecto

v

Consolidar gastos
del proyecto

v

Cierre de expediente y
cobro a cliente

Fuente: elaboracion propia.
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o Propuesta del departamento administrativo

Se inicia con el respectivo analisis de involucrados, el cual permite
visualizar los beneficios sociales e institucionales del proyecto y limitar los

Impactos negativos.

. Anélisis de involucrados

El andlisis de involucrados implica dentro de la empresa lo siguiente:

o Todo el personal que labora para la empresa Moveco se vera
beneficiado directa o indirectamente.

o Cada colaborador que pertenece al departamento administrativo
posee una capacidad de participacion alta, debido a las
atribuciones asignadas a cada uno de ellos dentro del
departamento.

o El departamento administrativo se encuentra estructurado por la
gerente del mismo, quien solicita el apoyo del contador general
para la revision de los estados financieros de la empresa. Se
trabaja de mutuo acuerdo y en cooperacion para alcanzar los

objetivos propuestos.
o Andlisis del problema
Se muestra cada una de las causas indirectas y directas que tienen como
resultado el problema central. Luego se detallan los efectos directos e indirectos

que originan el efecto final. A través de una lluvia de ideas se trabaja en la

realizacion del arbol de problemas. El problema central es la compra de
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insumos a un elevado precio, a través de los integrantes de la empresa. Dentro

de los efectos més relevantes se mencionan los siguientes:

o Restriccidon en el monto de presupuesto (efecto directo).

o No se asigna un presupuesto real (efecto indirecto).

o Baja productividad comercial (efecto directo).

o Incremento de costos de actividades (efecto directo).

o Poca ganancia economica después de haber culminado el trabajo

(efecto indirecto).

Dentro de las causas que originan el problema central se mencionan:

o Desaprovechamiento de los recursos de la empresa (causa
directa).

o Uso de combustibles costosos (causa indirecta).

o Tarifarios no cubren costos de operacion (causa indirecta).

o Infraestructura obsoleta para verificacion de gastos (causa
indirecta).

o Mala gestién en la adquisicion de insumos (causa indirecta).

o Ausencia de un sistema de registro y control de compras (causa
directa).
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Arbol de problemas del departamento administrativo

ARBOL DE PROBLEMAS

Figura 19.

BAJA UTILIDAD EN LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LA EMPRESA

1

No se asigna un Poca ganancia econémica

presupuesto real después de haber
culminado el trabajo

Incremento de costos
de actividades

Restricciéon en el
monto del
presupuesto

Baja productividad
comercial

Compra de insumos a un elevado precio, a través de los integrantes de

la empresa
Desaprovechamiento de los Ausencia de un sistema de
recursos de la empresa registro y control de compras
Uso de combustibles Tarifarios no Infraestructura Mala gestion en

costosos

cubren costos de
operacion

obsoleta para
verificacion de gastos

la adquisicion de
insumos

Fuente: elaboracion propia.
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En el analisis de objetivos se establecen los medios-fines y se muestra el
objetivo central a continuacién: compra de insumos a un precio moderado y
justo, a través de los integrantes de la empresa. Dentro de los fines directos e

indirectos se mencionan los siguientes:

o Mejora en el monto del presupuesto (directo).
o Se asigna un presupuesto real a través de un sistema de registro y

control (indirecto).

o Aumento de la productividad comercial (directo).

o Reduccién de costos de actividades (directo).

o Ganancia economica después de haber culminado el trabajo
(indirecto).

Dentro de los medios que originan el objetivo central se mencionan:

o Existencia de un sistema de registro y control de compras (medio

de primer nivel).

o Infraestructura moderna para verificacion de gastos (medio
fundamental).

o Uso de combustibles poco costosos (medio fundamental).

o Tarifarios cubren costos de operacion (medio fundamental).

o Mejora en la gestibn de adquisicion de insumos (medio
fundamental).

o Aprovechamiento de los recursos de la empresa (medio de primer
nivel).
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Figura 20. Arbol de objetivos del departamento administrativo

ARBOL DE OBJETIVOS

AUMENTO DE UTILIDAD EN LOS PROYECTOS EJECUTADOS POR LA EMPRESA

Se asignha un presupuesto Ganancia econdmica
real a través de un sistema después de haber
de registro y control culminado el trabajo
| |
Mejora en el monto Aumenta Reduccion de costos
del presupuesto productividad de actividades
comercial

Compra de insumos a un precio moderado y justo, a través de los
integrantes de la empresa

Aprovechamiento de los Existencia de un sistema de
recursos de la empresa registro y control de compras
| I
Usode Tarifarios cubren Infraestructura Mejora en la gestion
combustibles poco costos de operacion moderna para de adquisicion de
costosos verificacion de gastos insumos

Fuente: elaboracion propia.
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. Alternativas de solucion

Para los medios fundamentales identificados con anterioridad, se pueden

establecer las siguientes acciones:

Medio fundamental 1: uso de combustibles poco costosos.

Medio fundamental 2: tarifarios cubren costos de operacion.

Medio fundamental 3: infraestructura moderna para verificacion de
gastos.

Medio fundamental 4: mejora en la gestion de adquisicién de

insumos.

Ademas, se debe tener en cuenta:

o

Adquisicién de un software para la centralizacion y control de
todos los gastos.

Asignacion de un presupuesto real a través de un sistema de
procedimiento de compras moderno para la autorizacion y
verificacion de gastos. Alternativa 1.

Reduccion de costos de actividades.

Aumento en la productividad comercial. Alternativa 2.

Buscar proveedores que ofrezcan crédito y precios razonables
para la adquisicién de insumos.

Proveer a los colaboradores de todos los recursos para desarrollar

las actividades que se les encomienden.
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. Seleccion de la alternativa 6ptima

Se selecciona la estrategia, no solo mas factible en términos econémicos,
técnicos, legales y ambientales, sino también eficiente. Por lo tanto la estrategia
seleccionada es la creacion de un procedimiento de compras moderno para la

autorizacion y verificacion de gastos.
o Matriz de marco légico

Se comienza con la ordenacion de los niveles de la estructura analitica de
proyecto sobre la matriz de marco légico. Cada nivel de la estructura es una fila
de la matriz de marco légico. Fin, propdsito, componentes y actividades son las

filas de la matriz:

Tabla XXVI. Matriz de marco légico

Resumen narrativo Indicadores
Fin Incremento de la utilidad. Aumento de la utilidad.
Simplificacion en las tareas a Eficiencia en las tareas.
realizar.
Disminucion de costos en la Reduccion de gastos.
adquisicion de insumos,
herramienta y repuestos.
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Continuacion tabla XXVI.

Propdsito Implementacion de un Disminucion de costos
procedimiento de compras moderno | por parte de la empresa.
para la autorizacion y verificacion de
gastos corporativos.

Componentes 1. Programa computarizado Capacitacion sobre uso

para registrar y controlar los | de software.

gastos. Orden en las compras
2. Procedimiento unificado de realizadas por el

compras por los personal.

colaboradores. Respuesta inmediata al
3. Opcion de enlazary momento de solicitar

centralizar toda la informacion relevante

informacion y que pueda ser | para cada

visualizada por varios departamento.

departamentos. Compras realizadas con
4. Base de datos actualizada, los mejores precios del

de los proveedores filtrados, | mercado.

para la realizacion de Incremento del nivel de

compras. satisfaccion por parte
5. Proporcionar el equipo y la del cliente.

herramienta necesaria a cada

uno de los colaboradores.
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Continuacion XXVI.

Actividades e Adquisicion de un software
para la centralizacion y
control de todos los gastos.

e Creacion de un
procedimiento de compras
moderno para la autorizacion
y verificacion de gastos.

e Enlace de informacion
homogénea, respecto a los
costos en cada operacion.

e Difusién de un tarifario
estandar actualizado, para
todos los vendedores de la
empresa.

e Buscar proveedores que
ofrezcan crédito y precios
razonables para la
adquisicion de insumos.

e Proveer alos colaboradores
de todos los recursos, para
desarrollar las actividades

gue se les encomienden.

Fuente: elaboracion propia.
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o Propuesta de procedimiento para realizar compras

Se crea el siguiente procedimiento con el fin de ordenar, esquematizar,
centralizar y delegar correctamente todas las compras a los colaboradores

responsables que designe la empresa Moveco S. A.

El procedimiento moderno de compras se crea con el fin de adquirir los
insumos, materiales, equipos y herramientas necesarios para el desempeio de
actividades de la empresa. Se debera cotizar la compra con tres proveedores

distintos.

Tabla XXVII. Procedimiento para compras

Codificacién | MOV.11.PRO.01

@ Elaboro Martin Rousselin
Aprobo Leonel Ruiz

MOVECO Version 01
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS

Descripcion: adquirir los diversos bienes, insumos y servicios que se soliciten
de los diferentes departamentos administrativos y operativos de la compaifiia,
seran utilizados para requerimientos planificados, inmediatos y gastos | Pagina de
emergentes, se debe repetar el proceso normal de solicitud de pago y en | No.
casos especiales se utilizara caja chica o tarjeta de crédito.

1. ALCANCE
Este documento establece los procedimientos para la creacién, manejo, reposicion,
liquidacién y control de fondos rotativos, definir los lineamientos para programacion,
aprobacion y autorizacion de compras y gastos de las diferentes areas de la empresa y
hacer la gestion integral de los consumos, operacién, ejecucion, liquidacion y registro
contable.
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continuacion tabla XXVII.

2. DEFINICIONES

Es una cantidad de dinero planificada, asignada para la ejecucion de

Presupuesto : .
las compras preestablecidas y gastos fijos de la empresa
Susceptible de reposicién periddica, que se mantiene en efectivo o
Caja chica depositado en una cuenta corriente bancaria abierta a nombre del
responsable del fondo
- Atender de manera eficaz la solicitud de insumos, equipo y/o
Solicitud de . : - - .
o materiales para la buena ejecucion y operacion del equipo y la
autorizacion o
compaiiia
Liquidacién de Comprende desde la gestion de las operaciones y compras con el
Facturas y gastos presupuesto, asi como ejecucién, liquidacion y registro contable

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Comprador autorizado

Realizar las adquisiciones de forma inmediata para solventar
emergencias y consumos autorizados para la ejecucion adecuada
de los proyectos.

Hacer las compras de los bienes, insumos o servicios al mejor
precio del mercado, compatible con la calidad de lo requerido, para
cubrir o atender las necesidades de la planificacion de proyectos y
gastos. Se debe verificar, primeramente, la base de datos de
proveedores, previo a ejecutar la compra.

Operaciones / Ventas

Verificar y analizar la aprobacion segin sea el caso de cada
compra para controlar los gastos de la compafiia y hacer cumplir lo
establecido en este proceso.

Controlar que las compras sean efectivas, asi como verificar los

Departamento de o S

compras gastos emitidos por cada persona, para velar por el cNLfmpllmlento
del proceso y evitar gastos innecesarios para la compafiia.

Administracion /

Financiero Realizar la transferencia y/o pagos solicitados.

4. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE COMPRAS

4.1 SOLICITUD DE COMPRAS

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE DESCRIPCION

Solicitud de | Solicitante Se debe realizar el requerimiento,

reguerimiento de compra

justificando la compra de la herramienta,
equipo, bien o servicio utilizando el formato
requerimiento de compra, pedido o
requerimiento.
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Continuacion tabla XXVII.

Presentacion
cotizaciones

de | Departamento
compras

Solicitud de autorizacion
para compras

Departamento
compras

Autorizacion Depto. Compras

(Ventas,
operaciones,
administracion)

de

de

Se deben presentar 3 cotizaciones, de los
proveedores autorizados. (Se deben
presentar en los préximos 3 dias habiles
después de haber realizado el
requerimiento)

De ser necesario el depto. compras
solicitara que se presenten las muestras de
las piezas que no puedan ser cotizadas
solamente por teléfono o en linea.

Si la compra es planificada, se evalla el
requerimiento, justificacion y cotizaciones
por la terna aprobadora. Conforman la terna
(departamento implicado, departamento de
compras y depto. Financiero).

Si la compra es con tarjeta de crédito o caja
chica se solicita autorizacién para realizar la
compra de bien, insumo o servicio, en el
WhatsApp de autorizaciones y compras

Si la compra es planificada, se confirma la
mejor oferta presentada, segin el
requerimiento y se autoriza su compra.

Si la compra es con tarjeta de crédito o caja
chica se solicita autorizacion para realizar la
compra del bien, insumo o servicio, en el
WhatsApp de autorizaciones y compras

Realizar compra Departamento

de

compras/comprador

Si la compra es planificada, la factura
ingresa a cuentas por pagar o se solicitara la
trasferencia en caso de no contar con
crédito. (Se entregara los solicitado en el
requerimiento segun el tiempo indicado por
el proveedor)

Si la compra se realiza con caja chica o
tarjeta de crédito, se realiza el pago, se
obtienen los documentos para liquidacion
(factura y/o boucher de pago)

Se verifican datos de factura, si estan
correctos se acepta; si no, se solicita la
correccién
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Continuacion tabla XXVII.

Reporte de compra

Razonamiento de
documentos

Llenado de formato de
liquidacion

Entrega de documentos
a departamento de
compras y finanzas

Solicitante

Solicitante

solicitante

Solicitante / Gerente
de operaciones,

ventas,
administracion

Si es de cuentas por pagar, se entrega la
factura al departamento de compras (ver
liquidacion de facturas)

Si la compra se efectla con tarjeta de
crédito o caja chica

Combustible: imagen visible de boucher,
imagen visible de factura, imagen de placa
del vehiculo, imagen de kilometraje del
vehiculo, Imagen de bomba de gasolinera
gue concuerde con valor del consumo,

Combustible grdas: imagen visible de
boucher, imagen visible de factura, imagen
de la bomba de combustible del
abastecimiento del motor de arriba y del
motor de abajo

Imagen de horémetros (arriba y abajo),

kilometraje de la graa.

Compras de insumos, material y equipo:
imagen visible de boucher, imagen visible de
factura, reporta mediante fotografia dentro
del canal de autorizaciones, los documentos
obtenidos junto con constancia del insumo o
equipo (fotografia del producto)

Razona la factura con el ndmero de
referencia de proyecto, equipo o descripcion
para soporte de la compra

Se traslada la informacién de la factura,
ndamero, proveedor, monto, descripcion,
equipo o proyecto de destino

Entrega de facturas semanales, verificacion
de cada factura, nombre, NIT, razonamiento
y documento de liquidacion.

Si cumple con todos los requisitos, se
acepta

Si la compra es planificada, se envia la
factura a cuentas por pagar.

Si cumple con todos los requisitos, se
acepta

Si no cumple se rechaza y se solicita la
correccién de los datos al proveedor o bien
el reintegro del gasto por parte de la persona
gue no cumplié el proceso.
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Continuacion tabla XXVII.

Verificacién del sistemay | Gerencia

archivo

Cancelacién de gastos

1.

administrativa y
financiera /
encargado de
compras

Gerente
administrativo
financiero

REGISTROS Y ANEXOS

Si la compra es con tarjeta de crédito se
verifica en el sistema Bl Banking. Si se
confirma, todos los gastos, se archiva
documentos, finaliza proceso

Si, se realiz6 compra sin autorizacion
correspondiente, se procede a descontar de
cuenta al responsable, segun la politica de
sanciones y reconocimientos. Si no, se
procede a verificar el cobro inconsistente; si
fue cobro sin autorizacion y sin conocimiento
(clonacion), se procede a cancelar la tarjeta
Se procede a realizar pago total o parcial de
cuentas por pagar, tarjetas o reembolso de
caja chica; finaliza el proceso

MOV.14.FOR.001

Formato de liquidacién de facturas de caja chica

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| NO APLICA

3. CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Cambios
01 2022 Creacion del proceso de compras
Fuente: elaboracion propia.
2.10. Propuesta del departamento de recursos humanos

Se propone una nueva guia de reclutamiento y seleccién para uso del

departamento de recursos humanos. El fin sera seleccionar y contratar a

colaboradores requeridos por los distintos departamentos para cubrir las

necesidades de la empresa.
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2.11. Guia para reclutamiento y seleccion

En la tabla XXVIII se muestra la guia para el reclutamiento y seleccion.

Tabla XXVIIl. Guia reclutamiento y seleccién

Codificacién | MOV.08.GU.006
@ Elaboro Martin Rousselin
Aprobo Leonel Ruiz
MOVECO Version 01

GUIA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Descripcion: seleccionar y contratar al personal adecuado promoviendo
la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, para desarrollar
las funciones que el puesto requiere, en las diferentes areas de la
empresa.

Péagina
No.

82 de 180

1. ALCANCE

A todo el personal de Moveco que desea adquirir un nuevo colaborador para su

departamento.

1. DEFINICIONES

Reclutamiento Recepcion de la solicitud de personal por parte del departamento en
donde se presenta la vacante.

Seleccion Serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes
deben ser contratados.

Entrevista Reunién para conocer a la persona y el perfil exacto que se desea en el
puesto.

Contratacién Cumplir con todos los requerimientos formales del inicio de la relacion

de trabajo entre Moveco y el candidato seleccionado.

2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Gerente administrativo y | Elaborar, publicar y enviar las convocatorias de candidatos para
RRHH calificar al mejor perfil para obtencién del puesto.

Gerente de ventas Solicitar miembros nuevos para su departamento.

Gerente de operaciones | Solicitar miembros nuevos para su departamento.

Gerencia general Autorizar las nuevas contrataciones.
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Continuacion tabla XXVIII.

10.1 GUIA DE RECLUTAMIENTO:

Inicia en el momento en que se presenta una vacante para en algin departamento de la
empresa, o bien, con la creacion de un nuevo puesto. La natificacion debe darse por escrito a
la direccidon de recursos humanos mediante una solicitud de personal del departamento
interesado. Este proceso termina cuando se tiene informacién bésica de prospectos para
ocupar la vacante, es decir, solicitudes de empleo o curriculo.

1. Recepcion de la solicitud de personal por parte del departamento en donde se
presenta la vacante (formato solicitud de personal).
2. Busqueda de posibles candidatos en fuentes internas y externas:

a. \Verificar en la base de datos la existencia de posibles candidatos.

b. Publicar la vacante en los medios internos para allegarnos de informacion
sobre los interesados que pudieran ser futuros candidatos; dicha publicacion
pudiera ser en:

- Correo electrénico.
- Candidatos de trabajo interno (conocidos interesados).
- Publicacion de anuncios en Wweb o prensa.

3. Reunir informacion de los prospectos y obtener el listado.

10.2 GUIA DE SELECCION

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién.

El proceso de seleccidn consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se inicia en el momento en que una
persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisién de contratar a uno de los
solicitantes.

Pasos

1. Obtencion de informacion de candidatos

a) Solicitud de empleo proporcionada por la empresa debidamente llena y firmada.
b) Curriculo documentado.

1. Copia de su Documento Personal de Identificacién (DPI)

2. Certificados de antecedentes policiales y penales.

3. 2 Fotografias de frente tamafio carnet.

4. Certificado de trabajos anteriores

5. Copia de su(s) titulo(s) profesional(es), de colegiatura y certificados de estudio.

10.3 GUIA PARA ENTREVISTA:
1) Preparacion de la entrevista:

a) El gerente del departamento que solicita un nuevo miembro debe indicar a RRHH que
candidatos le parecen idéneos.

b) El gerente del departamento que solicita un nuevo miembro debe indicar el dia y hora en
que desea que se programen las citas para las entrevistas.
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Continuacion tabla XXVIII.

2) Entrevista:

a) El entrevistador debe ser el gerente del area donde se necesita al nuevo miembro, debe
conocer el perfil exacto de la persona que se desea en el puesto, tenerlo claro para poder
indicar al entrevistado los horarios, sueldo a pagar, metas a cumplir, una de las metas del
entrevistador es convencer a los candidatos idéneos para que acepten las ofertas de la
empresa.

10.4 GUIA PARA CALIFICACION Y CONTRATACION

Al momento de la toma de decision conjunta entre la direccién de recursos humanos y el
gerente del area del puesto en donde se presente la vacante, se procedera con la
contratacion de manera inmediata.

CONTRATACION

Este tiene la finalidad de cumplir con todos los requerimientos formales del inicio de la
relacién de trabajo entre Moveco y el candidato seleccionado.

1) Solicitud de documentos y revision de los mismos, tales como:

a) Solicitud de empleo proporcionada por la empresa debidamente llena y firmada.
b) Curriculo documentado.

1. Copia de su Documento Personal de Identificacién (DPI)

2. Certificados de antecedentes policiales y penales.

3. 2 Fotografias de frente tamafio carnet.

4. Certificado de trabajos anteriores

5. Copia de su(s) titulo(s) profesional(es), de colegiatura y certificados de estudio.

¢) RRHH entrega el formulario informativo de empleado para que el nuevo miembro lo

entregue lleno y firmado.

11. REGISTROS Y ANEXOS

MOV.08.FOR.001 | Formato solicitud para nuevo miembro

MOV.08.FOR.002 | Perfil de puesto

12. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica

13. CONTROL DE VERSIONES

Version | Fecha Cambios

EPS Creacioén de guia

Fuente: elaboracion propia.
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o Instructivo para reconocimiento y sanciones

Otro documento necesario para la empresa es el titulado Instructivo para

reconocimiento y sanciones. Describe las sanciones aplicables en caso de

cometer faltas de diferente indole, asi como el reconocimiento que puede

atribuirse a los colaboradores.

Tabla XXIX. Instructivo para reconocimiento y sanciones

@

MOVECO

Codificacién | MOV.15.INS.001

Elabor6 Martin Rousselin
Aprobé Leonel Ruiz
Version 01

INSTRUCTIVO PARA RECONOCIMIENTO Y SANCIONES

Descripcién: describe el tipo de reconocimientos que pueden atribuirse
a los colaboradores, asi como las sanciones aplicables en caso de

Pagina

85 de 180

cometer faltas los reglamentos, politicas y normativas de la empresa.

No.

1. ALCANCE
En Moveco reconocemos y sabemos que nuestros colaboradores son fundamentales para el
éxito y desarrollo de la empresa, es fundamental adquirir el compromiso para alcanzar nuestras
metas. El presente documento contiene los lineamientos para realizar reconocimientos
relevantes de los colaboradores, como también las sanciones o medidas disciplinarias a tomar
en caso de que sean cometidas faltas dentro del ambito laboral.

Incluye los lineamientos a seguir para sancionar las faltas segun su clasificacion, asi mismo
reconocer y atribuir logros internos y personales que ameriten darse a conocer a los
colaboradores de la empresa.

2. DEFINICIONES

Reconocimiento

Es la accion y efecto de reconocer algo, a alguien, a los otros o de
reconocerse a si mismo.

Sancién

Las faltas cometidas por los colaboradores que afecte la presente
politica.

Falta

Constituyen faltas las acciones y omisiones que incurran los
colaboradores previstas en esta politica.

Amonestacion

Consiste en la llamada de atencion verbal o escrita que efectia el
departamento de recursos humanos

Instructivo

Documento que describe de manera clara y precisa la manera correcta
de realizar determinadas tareas
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Continuacion tabla XXIX.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Gerentes de area

Respetar y dar cumplimiento a politicas y reglamentos de la empresa

Colaboradores

Respetar y dar cumplimiento a politicas y reglamentos de la empresa

3.TIPOS DE RECONOCIMIENTO

4.1 RECONOCIMIENTO PUBLICO/ PRIVADO:
Consiste en reconocer publicamente o en privado un logro, habilidad o buen trabajo realizado. Se
puede otorgar un diploma de reconocimiento, esto sera evaluado por el gerente del area.

4.2 PROMOCION:

Aumento en el alcance del trabajo o responsabilidad para mostrar confianza. Si el trabajador no
posee llamadas de atencidn ni reclamo por parte del cliente justificado durante el periodo de un afio,
podra ser tomado en cuenta para el aumento salarial por el monto que determine gerencia en ese
mismo afio. Adicional, el colaborador debera ser puntual con su jornada de trabajo, para poder
calificar a dicho aumento.

4.3 BONIFICACION MONETARIA
Consiste en premiar al colaborador de forma econdmica, mediante: bono econdémico, aumento
salarial u otros que considere gerencia.

4.CLASIFICACION DE FALTAS
5.1 FALTAS LEVES
¢ Inobservancia del cumplimiento de reglamento interno, politicas y normas de la empresa
¢ Llegada tarde o ausencia injustificada al sitio asignado de trabajo
¢ No presentar los reportes de trabajo, horas extra o informes solicitados
e Expresarse con lenguaje inapropiado u ofensivo mientras porta el uniforme de la empresa
e Utilizar de forma inapropiada los equipos, herramientas, accesorios y maquinara que esté al
servicio de la empresa
e Reproducir material pornografico, obsceno, morboso o inadecuado durante sus labores
e Fumar en espacios cerrados
5.2 FALTAS MODERADAS
e Manifestar cualquier tipo de insubordinacion
e Conducta y tratos discriminatorios, crueles y denigrantes para con otros colaboradores
e No acatar las disposiciones contenidas en el reglamento interno, politicas y normativos de la
empresa
e Incumplimiento de sus asignaciones laborales
La tercera falta leve que se cometa en un periodo de seis meses, y las primeras dos fueran
sancionadas
Falta de respeto a otros colaboradores, proveedores y clientes
Negligencia en el cumplimiento de sus labores
Utilizar los vehiculos de la empresa sin previa autorizacion
Provocar rifias, discusiones o enfrentamientos entre otros colaboradores
Negarse a cumplir con sus labores asignadas
5.3 FALTAS GRAVES
e Solicitar o recibir retribuciones de cualquier naturaleza a titulo personal
e Presentarse en estado de ebriedad o bajo efectos de drogas/estupefacientes al sitio de
trabajo
e Ingerir y/o consumir bebidas embriagantes y/o drogas/ estupefacientes.
e Ingresar o portar armas de fuego a las instalaciones o mientras porte el uniforme de la
empresa
5.Realizar, promover, autorizar o consentir actos inmorales que afecten la imagen de la
empresa

6.
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Continuacion tabla XXIX.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

7.

SANCIONES

Faltas leves: amonestacion verbal o escrita
Faltas moderadas: suspension de labores
Falta graves: suspension o despido

DESCRIPCION DE LAS AMONESTACIONES/ SANCIONES:

AMONESTACION VERBAL
Correspondera cuando el trabajador haya incurrido en falta leve y se aplicara en
privado, debiendo escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita
adjunta a su expediente.

AMONESTACION ESCRITA
Se efectuara en caso de reincidencia en falta leve del trabajador o cuando a criterio
de la empresa la magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se
escuchara al trabajador para que se pronuncie en su defensa, en un plazo de 48
horas.

SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO
Se aplicara hasta un plazo no mayor de 8 dias sin goce de salario de conformidad
con lo que establece el articulo 60 del Cddigo de trabajo. Correspondera esta
medida cuando se reincida en las faltas que dieron lugar a la amonestacion escrita
o0 bien cuando la magnitud de la falta asi lo requiera.

Antes de aplicar esta medida disciplinaria; se escuchara previamente al trabajador
que resulte afectado corriéndole audiencia por el plazo de 48 horas, dejando
constancia escrita y a los comparfieros de trabajo que el indique, como prueba de
descargo.

Si la falta cometida fuera de tal magnitud que no amerite el despido se podra
suspender al trabajador, aunque no se le haya llamado la atencion por falta leve o
por escrito.

DESPIDO

Se hara efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se den las causales establecidas en el
articulo 64 del Cédigo de trabajo o en el presente reglamento, con previo apercibimiento y
articulo 77 del Cdodigo de trabajo. Para la aplicacion de la medida de despido se requiere que el
trabajador haya sido apercibido con anterioridad, salvo lo dispuesto en el Ultimo péarrafo del
inciso h) del articulo 77 del Cédigo de trabajo.

En caso de que el trabajador se presente a las labores en estado de ebriedad o por
consumo de estupefacientes, sera despido justificado. La empresa tiene 20 dias habiles
para ejercer su derecho.

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION: PROPUESTA DE UN PLAN
DE AHORRO DE ENERGIA

La empresa Moveco S. A. pertenece al grupo de mediana empresa que
busca contribuir con la disminucion de la contaminacion ambiental, utilizando
practicas de produccion mas limpias. Con el fin de introducir estrategias de
produccion mas limpia dentro de la organizacion se mencionan mas adelante

las ventajas de dichas estrategias.

Ademas, la empresa busca reducir el impacto ambiental en las diferentes
areas y fortalecer la competitividad a través del enfoque de responsabilidad
social empresarial. Uno de los objetivos inmediatos detras de la aplicaciéon de
un Programa de Producciéon mas Limpia en las instalaciones es el de poseer

empresas con una alta ecoeficiencia en sus procesos productivos.

Se busca priorizar la reduccibn de emisiones y descargas,
optimizando la utilizacion de las materias primas y disminuyendo riesgos para la
salud de los colaboradores, lo cual permite aumentar la eficiencia y la
rentabilidad de la empresa. En los servicios se busca la incorporacion del
concepto del cuidado ambiental, tanto en el disefio como en la prestacién de los

servicios.

Se considera como una respuesta acertada ante la presente situacion la
optimizacién de los recursos, minimizando en gran medida el gasto de energia
en toda la empresa. Con esto se reducirian las emisiones de dioxido de

carbono. Por lo tanto, establecer una propuesta para el ahorro energético es
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importante para mejorar la eficiencia energética en las instalaciones de la

empresa Moveco S. A,

3.1. Marco tedrico

La produccion mas limpia se refiere a técnicas de mejora en el proceso de
produccion, buenas practicas operativas, mantenimiento de equipos,
reutilizacion y reciclaje, cambios de tecnologia y materia prima. Se puede
aplicar a cualquier proceso, producto o servicio. En cuanto a los procesos, la
produccién mas limpia incluye la conservacion de las materias primas, el agua,
la energia, la reduccion de las materias primas toxicas, emisiones de dioxido de

carbono y de residuos, que van al agua, a la atmosfera y al entorno.

La produccion mas limpia requiere modificar actitudes, desarrollar una
gestion ambiental responsable, crear las politicas laborales convenientes y

evaluar las opciones tecnolégicas.

Segun el Programa de Naciones Unidas para el Medio Ambiente
(PNUMA), se entiende por produccion mas limpia la aplicacién continua de una
estrategia integrada de prevencién ambiental en los procesos, los productos y
los servicios, con el objetivo de reducir riesgos para los seres humanos y para
el medio ambiente incrementar la competitividad de la empresa y garantizar la

viabilidad econdmica.

El Centro de Promocion de Tecnologias Sostenibles (CPTS) establece en
la guia general técnica, para produccibn mas limpia, tres principios
fundamentales para la aplicacion de produccion mas limpia, los cuales son

también conocidos como las tres R.
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o Reducir: el aprovechamiento o extraccion de los componentes Utiles
existentes en un residuo.

o Reutilizar: el uso de un residuo en un proceso independientemente del
estado en el que el residuo se encuentre.

o Reciclar: la transformacién de un residuo en insumo o0 nuevo producto.

La estructura de costos totales de produccion disminuye debido al
mejoramiento y aumento de la eficiencia de los procesos, asi como control
constante de insumos. De igual forma se reducen las inversiones asociadas a
tratamientos y/o disposicion final de desechos. Una buena administracion de la
energia es uno de los insumos mas importantes de cualquier proceso, y
orientada a la busqueda de la eficiencia energética puede provocar grandes

ahorros en la organizacion.

o Opciones de produccién mas limpia

Se buscan medidas correctivas u opciones de produccién mas limpia que
mejor se adeclen a la organizacion. Este proceso tendra mayor valor si se
consideran las sugerencias de todos los miembros de la empresa. Las
soluciones o medidas a implementar se pueden evaluar teniendo en cuenta los

aspectos detallados a continuacion.

Como primera prioridad, se ha de buscar la optimizacion del uso de
materias primas, agua y energia, entre otros insumos. De igual manera, se
busca sustituir materias primas u otros insumos cuyo uso sea peligroso para

salud del personal.

Como segunda prioridad se busca reciclar, reutilizar y recuperar flujos de

residuos, a fin de reducir pérdidas de insumos o productos. Esto al igual
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impactard en los costos de operacion asociados al tratamiento final de
desechos. Otra alternativa de produccion mas limpia, para reducir el consumo
de la energia dentro de la organizacién, es reducir drasticamente las emisiones
de dioxido de carbono asociadas a la generacion de la energia, para ello hay
que implantar una cultura energética basada en el ahorro y el uso de las

tecnologias mas eficientes dentro de la empresa.

El incremento de la huella de carbono se provoca al dejar aparatos
eléctricos conectados cuando no estan en uso, o bien dispositivos electronicos
cargando, aun cuando ya tienen su bateria completa, frecuentemente en
celulares y laptops. Este podria ser el efecto ambiental mas notable en la
empresa Moveco S. A. Se menciona el consumo energético mensual en la

empresa mas adelante en este documento.

3.2. Diagnoéstico sobre la situacion actual: consumo energético en las

instalaciones de la empresa Moveco S. A.

Se realiza un andlisis a las instalaciones de la empresa sobre la cantidad
de luminarias, plantas eléctricas y equipos funcionando actualmente. Se
observa que no existe ningun tipo de ahorro en el consumo de energia y por
consiguiente no se reducen las emisiones contaminantes de CO2 (diéxido de
carbono). Esto incrementa los gastos fijos de la empresa, ya que cada kilovatio-
hora le cuesta dos quetzales a la misma. Los equipos conectados a una fuente

de energia eléctrica son:

o 2 laptops (6 horas diarias cada una)

o 4 computadoras de escritorio, incluyendo CPU y monitor (6 horas al dia)
o 2 impresoras, una laser y una de inyeccion (8 horas diarias)

o 8 luminarias (encendidas durante 9 horas al dia)
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1 refrigerador marca Frigidaire (24 horas)
1 microondas marca Frigidaire
1 oasis (24 horas)

1 marcador biométrico (24 horas)

Figura 21. Refrigerador y microondas

Fuente: elaboracion propia, foto tomada en Moveco.

Figura 22. Oasis

Fuente: elaboracion propia, foto tomada en Moveco.
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Figura 23. Marcador biométrico

Fuente: elaboracion propia, foto tomada en Moveco.

Consumo energético mensual

En la siguiente tabla se muestra el consumo energético mensual:
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Tabla XXX. Consumo energético en Moveco

Fuente de | Cantidad | Potencia | Horas Energia Precio | Subtotal
consumo en Watts | deuso |consumida | Q/KW/H | mensual
diarias al dia
CPU 4 114 6 2,736 1,83 Q 110,07
Monitor 4 80 6 1,92 1,83 Q77,24
Laptops 2 65 6 0,78 1,83 Q 31,38
Refrigerador 1 150 24 3,6 1,83 Q 144,83
Impresora 2 38,3 8 0,6128 1,83 Q 24,65
Luminarias 8 36 9 2,592 1,83 Q 104,27
Oasis 1 83,34 24 2,00016 1,83 Q 80,46
Marcador 1 150 24 3,7 1,83 Q 145,00
biométrico

Afo Q 717,90

2019

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24.

Proyeccion sobre consumo anual (2018-29)
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Fuente: elaboracion propia.

Del afio 2018 al 2019 se refleja un aumento constante del consumo

energético dentro de la empresa Moveco S. A. Luego se procede a realizar una

proyeccion para los diez afios siguientes, en la cual se refleja un aumento del

precio, el cual asciende a Q 250,00 por afio. En el afilo 2019 el consumo

mensual de energia eléctrica asciende a un valor promedio de Q 717,90. Para

el afio 2020 el consumo asciende a Q 1 000,00 aproximadamente.
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. Consumidores

La empresa cuenta actualmente con veintidés colaboradores dentro de su

planilla, los cuales se muestran a continuacion:

Tabla XXXI. Planilla IGSS

27. Departamento: GUATEMALA 28. Tipo de afiliados: Paga IVS

29. Actividad econémica: 701000 - ACTIVIDADES INMOBILIARIAS REALIZADAS CON
BIENES PROPIOS O RRRENDADOS

30. Nota de cargo: 31. Periodo de nota de
cargo:
TRABAJADORES
32. No. 33, Apellidos y nombres 34, Salario (35, Fecha |36, Fecha |37. Cond. |38. Cuota 39. Cod
afiliacién |completos afecto al alta baja laboral trabajadores [centro de
1GSS trabajo
170027502 ALVARADO DIAZ JOSE FRANCIECO 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
167163542 ENRIQUEZ JORGE LUIS 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
241644836010 |ENRIQUEE PAREZ WILIAN YOBRANI 02,742.36 PERMANENTE Q132 .46 1
1
187043948 CARCIA RAMIREZ MARCOS OBDULIO 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
201400185355 |GATICA CHILISKA RANDY GABRIEL 02,742.36 DPERMANENTE Q132 .46 1
188072169 GONZALEZ EDUARDO LUIS 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
188241962 HERNANDEZ JURN ANTONIO 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
201001506274 |HERNANDEZ JIMENEZ KERI ALBERTO 02,742.36 DPERMANENTE Q132 .46 1
201402205605 |HERNANDEZ JIMENEZ VELVIN GERARDO 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
201000957215 (HERWANDEZ TUNCHE PABLO SAMUEL 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
201200401927 (MAGANR WALSH ENRIQUEE LOURDES 02,742.36 PERMANENTE Q132 .46 1
MERIA
166224379 MORALES XUTUC JULID JAIME 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
201201532758 [MORATALLA CARCERO JORDY ELIAZAR 02,742.36 DPERMANENTE 0132 .46 1
288103716 ORELLANA LEAL ANR ELVIRA 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
201400742798 |ORELLAKA LEAL MELANY ALEJANTRA 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
176131341 DPRECUAL CACAC RICRRDO ANTONIO 02,742.36 DPERMANENTE Q132 .46 1
174107540 PINEDA ALVIZUREE MARCO ANTONIO 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
188279293 ROUSSELIN DIAE MARTIN EDUARDO 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
201004589455 |RUIE SEGURA LECKEL EDUARDO 02,742.36 DPERMANENTE Q132 .46 1
20090011180 |SANDOVAL REYEC THELMA ELIZABETH 02,742.36 DERMANENTE Q132.4¢ 1
201302129753 (VALDEZ AGIATAZ MARIA FERNANDA 02,742.36 PERMANENTE 0132.46 1
195806734010 |VARCGAS BARRIENTOE DYLCIA MARISOL 02,742.36 DPERMANENTE Q132 .46 1
1
40, Total de |41. Total de salariocs afectos al Q60,331.92)42. Total de cuota trabajadores: Q2,914.12
trabajadores |IGEE:
22

Fuente: elaboracion propia, con base en informacién de Moveco.

Los veintidos colaboradores representan la cantidad de consumidores

actuales dentro de la empresa.
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3.3. Analisis de la situaciéon actual

Se realiza un analisis sobre la cantidad de luminarias, aparatos y equipos
ubicados dentro de la empresa actualmente. Se busca aumentar la eficiencia de
los procesos y también optimizar el consumo energético en el gasto de
iluminacién, entre otros, teniendo un resultado directo en disminuir el gasto y

beneficios colaterales en la implementacion del sistema.

La iluminacion de una oficina incide en la eficiencia operativa de la misma
y tiene un impacto considerable en la cantidad de consumo energético, por lo
gue se puede tener la misma cantidad de iluminacién, pero con otro sistema de

lamparas mas eficiente.

En la empresa, la iluminacion esta constituida por sistemas de luminarias,

cada una con 2 tubos fluorescentes de 38 watts cada uno.

Figura 25. Lampara de tubo fluorescente

Fuente: elaboracion propia, foto tomada en Moveco.
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o Andlisis de iluminacion por departamento

Se realiz6é un andlisis de la iluminacion de cada departamento, basado en
la intensidad luminica medida en luxes por un luxdometro. Los parametros
internacionales indican que 300 luxes son necesarios para tareas realizadas en
un area de trabajo general, en donde se desarrollan actividades que no
requieren de una alta precision. Para un area de trabajo intermedio se necesitan
como minimo 500 luxes. Dada la muestra realizada con el luxbmetro, aparato

que mide el nivel de iluminacién, se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla XXXII. Luxes por departamento

Departamento Luminarias Luminarias apagadas
encendidas
Gerencia general 100 60
Administrativo 200 90
Recursos humanos 420 367
Ventas 368 304
Operaciones 897 856

Fuente: elaboracion propia.

Por medio de la siguiente grafica se establecen los departamentos que

cumplen con la cantidad minima de 300 luxes para la realizacion de sus tareas:
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Figura 26. Luxes por departamento
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Fuente: elaboracion propia.

Segun mediciones realizadas, el departamento que posee la iluminacion
con mayor cantidad de luxes es el departamento de operaciones. Los
departamentos de recursos humanos y ventas poseen una cantidad aceptable

de luxes, debido a las actividades que desempefian actualmente.

Los departamentos administrativo y gerencia general, basados en la
intensidad luminica necesaria, poseen deficiencias. Esto debido a que aun con
las luminarias encendidas estos presentan una iluminacion entre 100 y
200 luxes. Esto se debe a que la luminaria mas cercana esta descompuesta,
agregando que estos departamentos se encuentran alejados de la iluminacién
natural (ventanas). Los colores de las paredes son medianamente refractivos

pero, debido a la textura que tienen, absorben la luz.
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3.4. Propuesta de ahorro de energia eléctrica

Se clasifican los equipos que consumen energia eléctrica y en los cuales
se puede mejorar el consumo actual. Con ello se busca reducir los costos y
usar eficazmente la electricidad dentro de la empresa. Respecto de la
clasificacion de las areas de uso, dentro de los puntos de ahorro de energia se

encuentran:

. Impresion

Se instaura un sistema de intercambio de archivos electronicos, el cual
tiene como base el uso de Internet para almacenar los archivos en un servidor y
estos pueden ser vistos por otros usuarios. Esto disminuye el gasto de energia
en impresiones y dando un ahorro en papel y en tinta directamente. Este
sistema Dropbox (almacenamiento en la nube) es de facil uso, lo cual no crea
resistencia en el usuario al momento de ser implementado y puede almacenar
una gran cantidad de documentos y visualizarlos inmediatamente. Genera un

ahorro en papel y téner basados en un 15 % de reduccion de las impresiones.

Tabla XXXIIl. Costo de optimizacion de papel

Cantidad de Costo C/U Subtotal Ahorro de un Costo
resmas 25 % optimizado
mensuales
3 Q 36,00 Q 108,00 Q 27,00 Q 81,00

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XXXIV.

Costo de optimizacion de tinta

Paginas Costo C/U Subtotal Ahorro de un Costo
Impresas 25 % optimizado
1500 Q0,21 Q 315,00 Q 78,75 Q 236,25

Con base en la informacion anterior, se reduciria el gasto de papel e
impresiones a un 25 %. Seria necesario Unicamente utilizar una impresora, en

vez de utilizar las dos, para satisfacer la demanda de impresiones en la

empresa.

o Refrigerador

El gasto que tiene un refrigerador con el termostato en lo més frio es de
1,25 veces el gasto que tiene usandose con el termostato a una temperatura

intermedia. Esta medida no solo disminuye el gasto energético en un 20 %,

Fuente: elaboracion propia.

ademas evita la acumulacion de hielo en el freezer.

Tabla XXXV. Costo de optimizacion de refrigerador

Refrigerador Subtotal Ahorro de un Costo
20 % optimizado
1 Q 144,83 Q 28,97 Q 115,86

Fuente: elaboracion propia.
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. Oasis

Este aparato consume una cantidad significativa de energia, ya que en
24 horas consume 2 KW/h, dejandose encendido toda la noche. Pero si este se
enciende y se apaga durante la jornada laboral inicamente en oficina (8 horas),
se reduce su gasto a 0,66 KW/h. Esto genera un ahorro diario de 1,33 KW/h, lo

cual representa un ahorro mensual promedio Q 53,64.

Tabla XXXVI.  Costo de optimizacion de uso de oasis

Oasis Consumo Subtotal Ahorro Costo
diario (24h) mensual en optimizado
KW/h (8h)
1 2 KW/h Q 80,46 1,33 Q 26,82

Fuente: elaboracion propia.

o Propuesta sobre la iluminaciéon en oficina de Moveco:

Se sugiere la compra de lamparas led, tomando como minimo requerido el

estandar de 300 lumenes. 8 lamparas fluorescentes, 9 horas al dia (actual):

Tabla XXXVII. Gasto del uso de lamparas led de 15 W cada una
Costo de Consumo Horas de KWr/h Precio Gasto
lamparas unitario uso por consumidos KWr/h mensual

mes

0 38W 198 60,192 1,83 Q 110,08

Fuente: elaboracién propia.
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4 lamparas led, 9 horas al dia (propuesta):

Tabla XXXVIIl.  Propuesta de 4 lamparas led
Costo de 4 Consumo Horas de KWr/h Precio Gasto
lamparas unitario uso por consumidos KWr/h mensual
mes
1 600 15W 198 0,54 1,83 Q 21,75

Fuente: elaboracién propia.

Se obtiene un ahorro de Q 88,34 mensuales, con una inversion de
Q 1 600,00 para comprar 4 tubos de iluminacién led, tomando en cuenta que la
vida util como minimo es de 50 000 horas o 18 afios con el uso de 9 horas

diarias en la empresa.

o Plan de ahorro de energia

El ahorro de energia, su consumo responsable y el uso eficiente de las
fuentes energéticas son esenciales en todos los departamentos que conforman
la empresa. La importancia de las medidas de ahorro y eficiencia energética se
manifiesta en la necesidad de reducir la factura del consumo eléctrico mensual
y reducir la emision de gases de efecto invernadero. Una reduccién en el
consumo de energia contribuye para que la empresa alcance los objetivos

propuestos.

Se debe proponer el tipo de lampara que ofrezca mas beneficios, en el
caso de la lampara led ofrece lo siguiente:
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Tabla XXXIX.

Caracteristicas de lampara led

Eficacia (Lm/W)

Vida util (horas)

Reproduccién

cromatica Ra

Gama de

potencias (W)

70-100

50000-90000

60-80

3-100

Fuente: elaboracion propia.

Con base en las recomendaciones realizadas, dejando las lamparas

fluorescentes actuales y realizando los cambios en los demas equipos

eléctricos:
Tabla XL.  Propuesta de ahorro sin inversién
Fuente de | Cantidad | Potencia | Horas de Energia Precio Subtotal
consumo en Watts uso consumida | Q/KW/H | mensual
diarias al dia
CPU 4 114 6 2,736 1,83 Q 110,07
Monitor 4 80 6 1,92 1,83 Q77,24
Laptops 2 65 6 0,78 1,83 Q 31,38
Refrigerador 1 150 24 2,88 1,83 Q 115,86
Impresora 1 38,3 8 0,3064 1,83 Q 12,33
Luminarias 8 36 9 2,592 1,83 | Q104,27
Oasis 1 83,34 8 0,66 1,83 Q 26,82
Marcador 1 150 24 3,7 1,83 Q 145,00
biométrico
Afo Q 622,97
2019

Fuente: elaboracién propia.
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Con base en las propuestas anteriores, con una inversion de Q 1 600,00
para realizar el reemplazo de los tubos fluorescentes a tubos de iluminacion led

la propuesta queda de la siguiente manera:

Tabla XLI. Propuesta de ahorro con inversion

Fuente de Cantidad Potencia Horas de Energia Precio Subtotal
consumo en Watts uso consumida Q/KW/H mensual
diarias al dia
CPU 4 114 6 2,736 1,83 Q 110,07
Monitor 4 80 6 1,92 1,83 Q77,24
Laptops 2 65 6 0,78 1,83 Q 31,38
Refrigerador 1 150 24 2,88 1,83 Q 115,86
Impresora 1 38,3 8 0,3064 1,83 Q 12,33
Luminarias 4 15 9 0,54 1,83 Q 21,75
Oasis 1 83,34 8 0,66 1,83 Q 26,82
Marcador 1 150 24 3,7 1,83 Q 145,00
biométrico
Afio 2019 | Q 540,45

Fuente: elaboracién propia.

Tomando en cuenta la propuesta de ahorro con inversion, se presenta un
ahorro mensual de Q 177,45, lo cual representa una tasa del 21 % mensual de
ahorro. Considerando una inversion inicial de Q 1 600,00, se estima que el
tiempo en el cual se recuperara la inversion seria de dieciocho meses. Ademas,
se estaria contribuyendo a la minimizacién del dafio ecolégico producido por el
consumo innecesario de la energia y se reducirian las emisiones de dioxido de

carbono.
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° Ahorro total mensual

De acuerdo con la informaciéon mostrada anteriormente, se muestra el

siguiente cuadro:

Tabla XLIl.  Ahorro total estimado mensual
Areas de Objetivos Medidas para Ahorro total Responsable
mejoramiento reducciéon de estimado
consumo mensual
Toda la empresa | Disminuir el Cambio de Q 177,45 Gerencia
consumo de lamparas gerencial
energia y reducir | actuales, por
las emisiones lamparas
contaminantes ahorradoras led
de CO2

Fuente: elaboracion propia.

Con el fin de cumplir con lo establecido, es necesario implicar a todos los
colaboradores de la empresa. Se debe implantar una cultura de eficiencia
energética mediante la formacion e informacion. También es util favorecer el
acceso a documentacion técnica sobre ahorro de energia. Gerencia general
sera el area responsable de autorizar la compra de las lamparas led, tomando

en cuenta la informacién planteada para el ahorro de energia en la empresa.

Se debe frenar el consumo eléctrico inconsciente en la empresa, y esto se
lograra a través de solidaridad. Se tiene en cuenta que cada trabajador de los
paises desarrollados consume la misma energia que dieciséis colaboradores en
empresas del tercer mundo. Se debe tener conciencia y ser parte de las

empresas que quieren un mundo mejor para las futuras generaciones.
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4. FASE DE CAPACITACION: PLAN DE CAPACITACION

Para todo el personal que tiene relacion con los procesos desarrollados en
la empresa Moveco S. A. es importante brindar el seguimiento correcto, tanto
en desempefio como en adiestramiento. La deteccidn de los requerimientos de
capacitacion es el elemento mas importante en la elaboracién de un programa

de capacitacién, hacer un buen diagndstico evita capacitar por capacitar.

4.1. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Proporciona la informacién necesaria para que la gerencia de la empresa
conozca la situacion de los trabajadores con respecto a su cargo, para que de
este modo puedan tomar las decisiones correctas para mejorar el ambiente de
trabajo y optimizar los recursos. Una necesidad de capacitacion sera la carencia
de conocimientos, habilidades o aptitudes de un trabajador para desenvolverse
adecuadamente en su cargo o puesto de trabajo. El DNC es el punto de partida

para la preparacién de un programa de capacitacion.

El administrador de los recursos humanos de la empresa tiene la
responsabilidad de una 6ptima deteccion de necesidades, ya que de él depende
gue la organizacion sea competitiva en su entorno, por lo que debe investigar lo
gue sucede en cada area y/o departamento para asi conocer y detectar

necesidades de capacitacion reales.

El objetivo principal de esta fase es obtener un inventario de las
necesidades de capacitacion de los colaboradores, en funcion de los
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requerimientos organizacionales y las competencias del puesto para el

desarrollo integral del colaborador.

Para llevar a cabo un DNC, se siguen los siguientes pasos:

o Definir los objetivos del estudio

o Determinar la metodologia del estudio

o Revision documental, de la normatividad y politicas del sector
o Disefar los instrumentos de recojo de informacion

. Aplicacién de la encuesta

o Andlisis e interpretacion de los resultados

o Determinacion de las necesidades de capacitacion

o Informe final

El punto de partida de un DNC es el reconocimiento de problemas
presentes y la prevision de necesidades futuras en cada puesto de trabajo, que
permitan determinar las necesidades a resolver a corto, mediano y largo plazo.
Ademas, permite establecer objetivos y acciones concretas en el plan de
capacitacion.

Para iniciar con el DNC en la empresa Moveco se utilizara la boleta de
encuesta, debido a que la empresa no dedica tiempo a este tipo de actividades.
La encuesta puede ser complementada con la observacion a medida que el
investigador la va respondiendo, las respuestas del encuestado no pueden ser
influenciadas por terceros, los resultados pueden ser cuantificados y brindan
una mejor interpretacion, para ello se utilizara la herramienta diagrama de
Pareto. Se considera como un universo al total de colaboradores, ya que se
cuenta con un numero limitado de 16 empleados. La boleta de encuesta a

utilizar seré la siguiente:
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Tabla XLIll. Encuesta sobre deteccién individual de capacitacion

DETECCION INDIVIDUAL DE CAPACITACION
Instrucciones: favor contestar con letra clara y legible. El siguiente cuestionario debe ser
contestado por los integrantes del departamento de operaciones.

Nombre
completo:

Cargo que ocupa en la
empresa:

a) Principales tareas que desempefia (no méas de cuatro)

1
2
3
4
b) Sefiale las principales debilidades en materia de conocimiento, habilidades, destrezas que
usted considera tener para un mejor desempefio en cada una de las tareas claves
mencionadas en el punto anterior.
No. de tarea Califique segun su debilidad Avanzado Medio Bajo
Tarea 1
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4
c) Sefiale otras habilidades, conocimientos, destrezas o actitudes que, si las adquiere o las
profundiza, le ayudarian a mejorar la calidad, rapidez, precision, entre otros.
No. de tarea Califique Avanzado Medio Bajo
Tarea 1
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4

d) Siexiste la posibilidad de realizar capacitacion méas especifica, sefiale qué temas le
interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales.
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Continuacion tabla XLIII.

e) Sefiale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion al interior de

Su empresa.

del mismo.

f) En el espacio siguiente, por favor indique algln comentario que considere oportuno respecto a
alguna oportunidad de capacitacion en su departamento, esto para mejorar la productividad

Muchas gracias por su sinceridad en las respuestas.

Fuente: elaboracion propia.

El diagrama de Pareto estd conformado por una estructura dividida en tres

partes:
o El eje Y izquierdo es la frecuencia de la ocurrencia del problema.
o El eje Y de la parte derecha es el porcentaje acumulado del niumero total

de ocurrencias.

o La parte inferior del eje X muestra los problemas, quejas, defectos o

desperdicios que se presentaron.

Tabla XLIV. Problemas relacionados a capacitaciones

Categoria Frecuencia | Frecuencia
acumulada

Falta de conocimiento técnico en los colaboradores 12 12

Se necesita recibir capacitacién en visitas de campo y planes de 7 19

izaje, al interior de la empresa

Capacitar al departamento de RR.HH. en manejo de personal 4 23

Para mejorar la productividad del departamento de operaciones se 3 26

debe desarrollar un plan de formacién continua a largo plazo

TOTAL 26

Fuente: elaboracion propia.
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Se agregan los valores porcentuales unitarios. El calculo se determina

mediante la férmula: frecuencia/total de frecuencia X 100.

Tabla XLV. Principales problemas relacionados a capacitaciones

Categoria Frecuencia | Frecuencia | % %
acumulada | unitario | acumulado
Falta de conocimiento técnico dentro de la 12 12 46 46
organizacion
Se necesita recibir capacitacion en visitas de 7 19 27 73
campo y planes de izaje, al interior de la
empresa
Capacitar al departamento de RR.HH. en 4 23 15 88
manejo de personal
Para mejorar la productividad se debe 3 26 12 100
desarrollar un plan de formacion continua a
largo plazo
TOTAL 26 100
Fuente: elaboracion propia.
Figura 27. Diagrama de Pareto de necesidades de capacitacion
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Fuente: elaboracion propia.
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Durante la realizacion del diagrama de Pareto se determiné el orden de
prioridades, y como primer item a resolver se encuentra la falta de conocimiento
técnico dentro de la organizacién. Con esta informacién establecida se realizara
el diagrama de Ishikawa, para determinar todas las causas y subcausas que

generan este problema.

Para determinar las causas que originan la falta de capacitaciones hacia
los colaboradores se realizaron entrevistas no estructuradas a todo el personal
y a los gerentes de cada departamento. Al tener establecidas todas las causas
que originan este problema, se clasificaron mediante las 6M’S y se realiz6 el

diagrama de Ishikawa:

o Materia prima

o Ausencia de materiales didacticos para impartir capacitaciones
° Medio

o Sala de capacitaciones pequefia, tiene un area de 2,5m x 3,0 m
o Mano de obra

o Falta de formacién

o Poca capacitacion por institucion externa

o Falta de conocimiento
° Método

o Canales de comunicacion deficientes

o Desorganizacion al realizar el cronograma de capacitaciones

o Falta de un capacitador certificado
o Maquinaria y equipo

o Falta de una cafonera/proyector

o Ausencia de un puntero laser

o Falta de una pantalla para proyectar

o Insuficientes sillas y escritorios para realizar anotaciones
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° Medicion

o Falta de objetivos
o Falta de evaluacion al personal
Figura 28. Diagrama de Ishikawa
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Ausencia de sillas y escritorios

material didactico Ausencia de un

para impartir puntero laser
capacitaciones Falta de
conocimiento
técnico dentro
Falta de un de la organizacion

Falta de objetivos capacitadog

Sala certificado
de capacitaciones Falta de evaluacion Desorganizacidn
pequefia al personal Canales de comunicacién en cronograma
deficientes de capacitaciones
Medio Medicidn Método

Fuente: elaboracion propia.

4.2. Programa de capacitacion

El presente tiene como finalidad proporcionar los lineamientos necesarios
para la implementacion de un programa de capacitacion, como una herramienta
para apoyar a la organizaciébn en el logro de sus objetivos y metas,
manteniendo a los colaboradores actualizados, comprometidos y motivados. Se
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desarrolla el programa de capacitacion con base en la informacion obtenida a

través del diagrama de Pareto y el diagrama de Ishikawa.

Obijetivo general del programa de capacitacion

Preparar e integrar al recurso humano de la empresa Moveco S. A. en el

proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de

habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeiio laboral.

Tabla XLVI. Programa de capacitacion
No. | Nombre de la capacitacion | Dias | Horas Finalidad
1 | Visitas de campoy 8 2 Mostrar la forma correcta de
planes de izaje recopilar informacion y plasmarla
en un documento técnico
2 Manejo adecuado de 8 2 Establecer las directrices para la
personal adecuada interaccion entre
gerentes y colaboradores
3 Plan de formacion 5 1 Dar a conocer los nuevos
continua lineamientos para el desarrollo
de un plan que forme a los
colaboradores constantemente
4 Capacitacion por ente 4 2 Instruir al personal operativo en
externo a operadores de Norma ASME B30.5, a través de
grda un certificador externo
5 Herramienta para 3 1 Conocer los modulos de la

evaluar el rendimiento
del personal

herramienta y la forma correcta
de utilizarla

Fuente: elaboracion propia.

Objetivos especificos del programa de capacitacion:
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o Definir cada uno de los temas a capacitar.

o Mejorar la actitud de los colaboradores con respecto a sus
responsabilidades.

o Instruir al personal en la realizacion de visitas de campo y
elaboracion de planes de izaje.

o Incrementar el conocimiento de los colaboradores a través de un
plan de formacion continua.

o) Ensefiar el uso correcto y aplicacion de la herramienta para

evaluar el rendimiento del personal.

o Capacitar a los operadores de gria movil telescopica en Norma
ASME B30.5.
o Alcance

El presente programa de capacitacion es de aplicacion para todo el

personal que labora en la empresa actualmente.

o Metodologia para brindar las capacitaciones

Las capacitaciones seran brindadas mediante presentaciones sobre el
tema a tratar, ademas de material de apoyo como folletos, manuales y videos.
Se estableceran fechas para brindar las capacitaciones al personal, dividido en

dos grupos con la finalidad de evitar los contagios de covid-19.

Se establecio, con los gerentes, los dias y el horario en que el personal

podria ser capacitado, definiendo cada uno de los temas que seran impartidos.

El cronograma de capacitaciones consiste en el desglose de las
capacitaciones y las fechas en las cuales se realizara. El personal debera
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enfocarse en aprender y adquirir todo el conocimiento que brinde cada una de

ellas.

Tabla XLVII.

Cronograma de capacitaciones

No.

Actividad

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Capacitacién en
realizacion de visitas de
campo y planes de izaje,

grupo 1

22,23

2,3

2,3

4,5

Capacitacién en
realizacion de visitas de
campo y planes de izaje,
grupo 2

28,29

5,6

9,10

11.12

Capacitacion sobre
manejo adecuado de

personal, grupo 1

19,20

9,10

6,7

7,8

Capacitaciéon sobre
manejo adecuado de

personal, grupo 2

26,27

11,12

13,14

13,14

Capacitacion sobre el plan
de formacién continua,

grupo 1

16,17

16,17

17

Capacitacion sobre el plan
de formacién continua,

grupo 2

30

18,19

20,21

Continuacion tabla XLVII.
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7 Capacitacion por ente 20 22,23 19
externo de operadores de
grua, grupo 1

8 Capacitacion por ente 23 24,27 21
externo de operadores de
grda, grupo 2

9 Capacitacion sobre 28 25,26
herramienta para evaluar
el rendimiento del

personal, grupo 1

10 | Capacitacion sobre 29 27,28
herramienta para evaluar

el rendimiento del

personal, grupo 2

Fuente: elaboracion propia.
o Ejecucion del programa de capacitacion
A continuacion, se describe cada uno de los materiales que se utilizaran
en las capacitaciones, el horario en que se realizardn y las herramientas a
utilizar.

o Capacitacion en realizacion de visitas de campo y planes de izaje

Esta capacitacion tiene como objetivo dar a conocer al personal

participante los siguientes temas:

= Verificacién de obstaculos al momento de realizar la visita.
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" Formacion sobre las diez preguntas a realizar cuando se

obtiene informacién por parte del cliente durante la visita.

" Lectura de tablas de capacidad de diferentes gruas.
" Beneficios al trabajar con un porcentaje de utilizacibn menor
al 85 %.
Tabla XLVIIl. Capacitacién en realizacion de visitas de campo y planes
de izaje
Impartida por: Capacitador
Fecha y hora de inicio (primer 22/07/2022 — 9:00A.M.
grupo)
Fecha y hora de finalizacién (primer 05/10/2022 — 15:00P.M.
grupo)
Fecha y hora de inicio (segundo 28/07/2022 — 9:00A.M.
grupo)
Fecha y hora de finalizaciéon 12/10/2022 — 15:00P.M.
(segundo grupo)
Material didactico utilizado Hojas en blanco y lapicero
Participantes 8
Herramientas utilizadas Computadora y cafionera

Material para el desarrollo de la Fuentes de informacion y presentacion

capacitacion

Fuente: elaboracion propia.
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o Capacitacion sobre manejo adecuado del personal

Esta capacitacion tiene como objetivo dar a conocer al personal

participante los siguientes temas:

. Liderazgo empresarial

. Etica profesional

. Sinergia y trabajo en equipo

. Inteligencia emocional

. Formacién de buenas relaciones interpersonales

Tabla XLIX. Capacitacion sobre manejo adecuado de personal

Impartida por:

Capacitador

Fecha y hora de inicio (primer grupo)

1907/2022 — 9:00A.M.

Fecha y hora de finalizacion (primer

08/10/2022 — 15:00P.M.

grupo)

Fecha y hora de inicio (segundo 26/07/2022 — 9:00A.M.
grupo)

Fecha y hora de finalizacion (segundo 14/10/2022 — 15:00P.M.
grupo)

Material didactico utilizado

Hojas en blanco y lapicero

Participantes

8

Herramientas utilizadas

Computadora y cafonera

Material para el desarrollo de la
capacitacion

Fuentes de informacion y presentacion

Fuente: elaboracion propia.
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o Lineamientos para la estructuracion de un plan de formacion

continua

Esta capacitacion tiene como objetivo dar a conocer al personal

participante los siguientes temas:

" Beneficios de la formacion continua.
. Lineamientos para la generacion de un plan de formacion.
. Ventajas que se obtienen al elaborar un plan continuo de
formacion.
Tabla L. Lineamientos para la estructuracién de un plan de formacién
continua

Impartida por:

Capacitador

Fecha y hora de inicio (primer grupo)

16/08/2022 — 9:00A.M.

Fecha y hora de finalizacién (primer

17/10/2022 — 15:00P.M.

grupo)

Fecha y hora de inicio (segundo 30/07/2022 — 9:00A.M.
grupo)

Fecha y hora de finalizacion (segundo 21/09/2022 — 15:00P.M.
grupo)

Material didactico utilizado

Hojas en blanco y lapicero

Participantes

8

Herramientas utilizadas

Computadora y cafionera

Material para el desarrollo de la

capacitaciéon

Fuentes de informacion y

presentacion

Fuente: elaboracion propia.
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o Capacitacion por institucion externa de operadores de grua

Esta capacitacion tiene como objetivo dar a conocer al personal

participante los siguientes temas:

= Formacién en Norma ASME B30.5.

" Elaboracion de planes de izaje.

. Ventajas del conocimiento de mecanica, hidraulica y
electronica.

" Riesgos e actos inseguros.

Tabla LI.

Capacitacién por institucion externa de operadores de grua

Impartida por:

Capacitador

Fecha y hora de inicio (primer grupo)

20/08/2022 — 9:00A.M.

Fecha y hora de finalizacion (primer

19/10/2022 — 15:00P.M.

grupo)

Fecha y hora de inicio (segundo 23/08/2022 — 9:00A.M.
grupo)

Fecha y hora de finalizacion (segundo 21/10/2022 — 15:00P.M.
grupo)

Material didactico utilizado

Hojas en blanco y lapicero

Participantes

8

Herramientas utilizadas

Computadora y cafonera

Material para el desarrollo de la
capacitacion

Fuentes de informacion y presentacion

Fuente: elaboracion propia.
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o Capacitacion sobre herramienta para evaluar el rendimiento del

personal

Esta capacitacion tiene como objetivo dar a conocer al

participante los siguientes temas:

personal

= Beneficios de los indicadores
. Trazabilidad y documentacion
= Forma de utilizar correctamente la herramienta

Tabla LII.

Capacitacién sobre herramienta para evaluar el rendimiento

del personal

Impartida por:

Capacitador

Fecha y hora de inicio (primer grupo)

28/09/2022 — 9:00A.M.

Fecha y hora de finalizacion (primer

26/10/2022 — 15:00P.M.

grupo)

Fecha y hora de inicio (segundo 29/09/2022 — 9:00A.M.
grupo)

Fecha y hora de finalizacion (segundo 28/10/2022 — 15:00P.M.
grupo)

Material didactico utilizado

Hojas en blanco y lapicero

Participantes

8

Herramientas utilizadas

Computadora y cafonera

Material para el desarrollo de la
capacitacion

Fuentes de informacion y presentacion

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Estudio de los resultados en el proceso de capacitacion de los

colaboradores

Para saber si los objetivos que se plantearon fueron alcanzados es
necesario realizar una evaluacion que permitira medir los resultados del

programa de capacitacion. La evaluacion debe informar sobre cuatro aspectos

bésicos:

o La reaccion del grupo y de cada participante en cuanto a actitudes
o El conocimiento adquirido, es decir, qué aprendié y en qué grado
o La conducta, es decir, qué comportamientos se modificaron

o Los resultados especificos posteriores a la capacitacion

Dicha evaluacion se dio al finalizar las capacitaciones, logrando establecer
por medio de los resultados que se habia cumplido con los objetivos planteados
al inicio, ademas se pidioé que evaluaran las capacitaciones en general, es decir,
el desempeiio del capacitador, las instalaciones en que se desarrollaron, el

nivel de ruido externo, el material utilizado y el contenido de cada tema.
En el caso de la Norma ASME B30.5, el personal solicitd que era

necesario brindar dicha norma en idioma espafol, para poderla consultar

eventualmente ante el surgimiento de dudas.

4.4. Costos de la propuesta

A continuacion, se muestra el costo de la propuesta:
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Tabla LIll. Costo de la propuesta
Tipo Descripcion Cantidad Costo total de Costo total
capacitaciones
Humano Responsable de 1 Q 8,075.00 Q8,075.00
la capacitacién
Subtotal Q 8 075,00
Tipo Descripcién Cantidad Costo parcial
Papel (hojas) 500 Q 10,00 Q 50,00
Cafionera 1 Q 0,00 Q 0.00
Boligrafos 16 Q 3,00 Q 48,00
Material/Fisico Salén para 1 Q 0,00 Q0,00
capacitacion
Sillas 8 Q 200,00 Q 1 600,00
Pizarrén 1 Q 0,00 Q 0,00
Fotocopias 136 Q0,20 Q 27,20
Marcadores 6 Q 7,00 Q 42,00
Subtotal Q1767,20
Financiero Recurso humano Q 8 075,00
Recurso material Q1767,20
Total de Q 9842,20
recursos
Fuente: elaboracion propia.
4.5. Evaluacion de los resultados de las capacitaciones

Con el fin de entender claramente coémo se analizaran los resultados, se

presenta el

control de las

evaluaciones

correspondientes a las capacitaciones.
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En el caso de la capacitacion No. 1: Realizacion de visitas de campo y
planes de izaje, se presenta un cuestionario en donde se evaluara el
aprendizaje de los colaboradores. Para comprobar el aprendizaje, lo ideal es
efectuar un examen inicial (preprueba), para determinar el nivel de
conocimiento de cada participante. Luego se compara con una prueba aplicada

al final del curso para evaluar si se ha conseguido mejorar el conocimiento.

A continuacion, se muestra el cuestionario de evaluacion del aprendizaje

en la capacitacion No. 1:

Tabla LIV. Cuestionario de capacitacion No. 1

EVALUACION DEL APRENDIZAJE: Instrumento prepruebay posprueba

Curso Realizacion de visitas de campo y planes de izaje
Nombre de instructor Martin Rousselin
Lugar de capacitacion Oficina central de Moveco

Horario 8:00 a 12:00

INSTRUCCIONES: seleccione y subraye la respuesta que usted considere

correcta de las dos opciones que se le presentan.

1. El es un documento que contiene informacién

acerca de la cinematica a realizar previa a la operacion de grua

movil telescopica.

a) Plan de izaje

b) Tabla de capacidad

2. El es la distancia horizontal entre el centro de

tornamesa de grua y el centro de gravedad de la pieza.

a) Radio de operacion

b) Angulo de operacion
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Continuacion tabla LIV.

3. EllLa es la distancia vertical entre la polea de la

pluma y el nivel del suelo.

a) Altura

b) Radio de operacion

4. El de la pieza puede encontrase dentro de

una lista de empaque, placa o en la ficha técnica.

a) Peso

b) Angulo de inclinacion

5. El/Los son objetos, materiales, cables, ramas

0 postes, que deben removerse previamente, para no interferir en

la operacion de una grua movil.

a) Obstaculos

b) Vehiculos

Fuente: elaboracion propia.

Una vez realizadas las pruebas, tanto al inicio como al final, se procede a
realizar las estimaciones de los porcentajes de modificacion del conocimiento.
Se obtienen los resultados de la primera mediante la suma de las respuestas
correctas en los cuestionarios administrados al inicio, al igual que los datos del
instrumento al finalizar. Se compara el punteo promedio obtenido en ambas
pruebas para determinar si hubo aumento en el conocimiento de los
participantes y se analiza por medio de una tabla de resumen como la que se

presenta a continuacion:
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TablaLV. Comparacion del promedio obtenido en la pre y post,

prueba 1

Curso: realizacion de visitas de campo y planes de izaje

Participante Resultado Resultado % de cambio

Preprueba Posprueba

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Colaborador 6

Colaborador 7

Colaborador 8

Colaborador 9

Colaborador 10

Colaborador 11

Colaborador 12

Colaborador 13

Colaborador 14

Colaborador 15

Fuente: elaboracion propia.

Como resultado se muestra el proceso de creacion del folleto que se
utilizé6 para capacitar, en el cual se incluyeron las definiciones técnicas

orientadas hacia los supervisores, operadores y auxiliares de maquinaria.
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Primer folleto: se consideraron las necesidades de incluir los conceptos
técnicos basados en la Norma ASME B30.5. Con el soporte de este documento
se logré capacitar a 15 colaboradores, entre los cuales existen supervisores,
operadores y auxiliares de grias moviles. El propésito sera brindarles los
conocimientos sobre temas que desconocian.

Figura 29. Folleto de capacitacion No. 1

MOVEGUO

SERVICIOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA

MOVEGUO

SERVIOOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA

Radio de Operacion
Es I medida entre ¢l eje de rotacion de ks gria {tornamesa), hasta el centro de s
linea de carga vertical o e centro de masa de la carga

sercion de caja diseRado para manejar las condiciones dsperas gue s encuentran
en sitios de trabajo

Longitud de pluma
Medida entre ef perno soparte de la pluma y 1 linea central de las paleas de canga. Porcentaje de utilizacién
Parcentaje abtenide mediante |2 division del peso total (carga+aparejos+pasteca)

entre la capacidad al 5% de la gria.

Peso total (carga + aparejos + pasteca)
Capacidad de grua

Porcentaje de utilizacion =

Medidor del angulo de indinadidn del boom
Dispositivo utilizada para abservar el dngulo de inclinacion del brazo respecto a ks
tornamesa.

Estabilizadores
Componentes de ks gria que se utilizan como puntas de apayo paca distribuir el
pesa unformemente.

Griia RT (Rough Terrain)
Ideales para trabajar en sitios angostas o pequedios, ademas de ripidas para
estabilizarse. Tiene como caracteristicas marcos escabroses profundos en cada

Montaje de la pieza
Posicianamiento de la pieza en el lugar requerido o solicitado por el diente, Se
refiere 3 la ubicacidn final de ta pieza.

Fuente: elaboracion propia.

En el caso de la capacitacion No. 2: Manejo adecuado de personal, se

presenta un cuestionario en donde se evaluara el aprendizaje de los
colaboradores. Para comprobar el aprendizaje, lo ideal es efectuar un examen

inicial (preprueba), para determinar el nivel de conocimiento de cada
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participante. Luego se compara con una prueba aplicada al final del curso para

evaluar si se ha conseguido mejorar el conocimiento.

A continuacion, se muestra el cuestionario de evaluacion del

aprendizaje en la capacitacion No. 2:

Tabla LVI. Cuestionario de capacitacion No. 2

EVALUACION DEL APRENDIZAJE: instrumento prepruebay posprueba

Curso Manejo adecuado de personal
Nombre de instructor Martin Rousselin
Lugar de capacitacion Oficina central de Moveco
Horario 8:00 a 12:00

INSTRUCCIONES: seleccione y subraye la respuesta que usted considere

correcta de las dos opciones que se le presentan.

1. El es la capacidad que tiene una persona de

influir, motivar, organizar y llevar a cabo acciones para lograr sus

fines y objetivos que involucren a personas y grupos.

a) Liderazgo

b) Orden

2. Las son asociaciones entre dos 0 mas

personas.

a) Relaciones interpersonales

b) Redes sociales

3. El de alto rendimiento debe ser organizado por

el supervisor, para la realizacion de las tareas.

a) Equipo de trabajo

b) Grupo
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Continuacion tabla LVI.

4. La define el caracter del supervisor y por

consiguiente su prestigio profesional.

a) Respuesta asertiva

b) Mentira

5. La es el proceso de compartir ideas,

pensamientos y conocimientos de la forma mas comprensible

para el receptor del mensaje. Caracteristicas: claridad y empatia.

a) Comunicacion efectiva

b) Charla

Fuente: elaboracion propia.

Una vez realizadas las pruebas, tanto al inicio como al final, se procede a
realizar las estimaciones de los porcentajes de modificacion del conocimiento.
Se obtienen los resultados de la primera mediante la suma de las respuestas
correctas en los cuestionarios administrados al inicio, al igual que los datos del
instrumento al finalizar. Se compara el punteo promedio obtenido en ambas
pruebas para determinar si hubo aumento en el conocimiento de los

participantes y se analiza por medio de una tabla de resumen:
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Tabla LVII. Comparacion del promedio obtenido en la pre y post prueba

por cada participante 2

Curso: manejo adecuado de personal

Participante Resultado de Resultado de % de cambio

preprueba posprueba

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Colaborador 6

Colaborador 7

Colaborador 8

Colaborador 9

Colaborador 10

Fuente: elaboracion propia.

Como resultado se muestra el proceso de creacion del folleto que se
utilizé para capacitar, en el cual se incluyeron los conceptos de liderazgo, ética
profesional y comunicacion asertiva-efectiva para los supervisores y gerentes

de area.

Segundo folleto: se consideraron las necesidades de incluir los conceptos
sobre trabajo en equipo y liderazgo. Con el soporte de este documento se logro
capacitar a 10 colaboradores, entre los cuales existen supervisores y gerentes
de cada uno de los departamentos. El propdsito sera brindarles los

conocimientos sobre temas que desconocian.
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Figura 30.

Folleto de capacitacion No. 2

-
SERVICIOS ¥ RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA SERVICIOS ¥ RENTA DE MACUINARIA PARA LA INDUSTRIA

DESARROLLO DEL CONTENIDO: 6. Eti Dl estri el idiga dtico | dependerd la

calidad de tas deci tomar, decisi , aungue diten ser perti na

1. Trabajo en Equipo: [l supervisor debe conover y entender la importancia gue siempre seran del agrado de todos v lo Bevardn & experimentar lo que e define

representa formar o un equipa de trabajo sita un equipo de trabajo de alt
rendimiente. Para |o cual se buscs alcanzar sinergis entre los imvelucrades,

El futuro supervisor debe impulsar & apoyo mutug y trabaje e equipo pars alanzar
I abjetives plarteades pa ks argarizatian,

Lo Futuros candidatos & superiisor deben recibir curso de “Trabajo en Eouipo v
compafiersmo”.  Mativacion y reconocimiento  social, stencidn y servicio,
comunicackin y fuerza de eguipo.

Manejo de Personak 5e debe famentar o respato entre supenvisor y colabaradores,
Elvacabularis empleado debe ser correcto y no deben utilizar un lenguaje soez.
Liss refadanes interpersanales deben ser cordiales, mandos superiores no deben de
faltarle el respeta & los mandas inferiores y viceversa,

5i e alpin momento existiera alguna diferencia de opiniones recpecto a s forma
de proceder, se dabe escuchar y luego tomar una decsicn final. [s importante
escuchar b epinion de todas ks integrantes del equino o grups de trabaje

5i el eolaboradar manifiesta alguna inconfarmidad {salario, IPP, horario), se debe
ascuchar y luego levar la inquistud al departamento que correspanda en cass de
i AetELaria,

Manejo de Word, Excel y correo electronico: Cstas herramientas de Office s
wtilizan para realizar repartes de: Visitas de campa, registrs de datos obtenidas,
salicitides, liquidaciones, amia de estatus, ste.

. Comunicacidn efectiva y dara: 5 ¢l cliente necesita que el suparvisar apaye en la

asignacian de tareas a cada ung de ks opersdores y suiliares de los aguipes, s
debe dar una nstruccitn clara y concisa. El supervisor contard con herramientas
comi celular y radin de comunicatian, las cuales debe utilizar de mansra eferth.
Por otre lads, 5 s instrucciones vienen de alguna de las gerencias, ks mismas
deben entenderse en wototalided. 3 no fuera asi, favor realizar las preguntas
necesarias a fin de aclarar todas bas dudas que puedan surgir.

Failidad de palabra: Clvecsbulario empleads por el supenisor debe ser amplio y
eatensn. Durante las reuniones con dientes y visitas de campo, s debe utilizar un
lenguse con cera palibras o expresiones vulgares. Duitar hacer cementarios
miegatives de atras empresas, v no hablar de terceras personas frente los clientes,

coma “Dilema étien”

Ll dibermis éticr es &l resultada de la toma de deckion que se hace en condiciones de

Rissga o Incertidumbre, que geners algin grado de incomodidad, estrés, y que

conllevi algin costo como: Persanal, ecandemico, sacial, politics, y familiar, [s

produciss por alguna e los siguisntes factones:

a, Aco estin ona dentra del marco legal.

b Acciones que estdn o no contempladas dentro de lo bueno o lo mala,

© Acciones que estdn o no contempladas dentro de los que es correcto o
incorredtn,

L resspuesta asertiva define el cardcter del supsrvisar y por consiguiente su prestigio

profecianal.

El supervisor en todo memento debe tomar decsiones, las cuales deben estar

dentra del marco de las principios y valores persanales, ya que permiten mantener

una conducta integra,

Componsntes del Codigo de Elics

Prinsipiar
Marco Moral

St [ Marco Eagal

Liderazgo: [l supervisar debe explotar tedas sus habilidades perenciales para influir
pusitivamente en la forma de actuar de ke persanas o grupo de trabsja. Debe
contagiar entusizsmo y apayar al equipo para alcanzar las metas y objetives
prepuEstas,

Par otra parte, el superisor, debs tener |a capacided de delegar, temar L iniciative,
pestionar, conuocar, promeaver, incentivar, mativar y evaluar un proyecto de formas
eficar y aficanta,

Fuente: elaboracion propia.

En el caso de la capacitacion No. 3: Plan de formacién continua, se
presenta un cuestionario en donde se evaluara el conocimiento de los
colaboradores. Para comprobar el aprendizaje, lo ideal es efectuar un examen
inicial (preprueba), para determinar el nivel de conocimiento de cada
participante. Luego se compara con una prueba aplicada al final del curso para

evaluar si se ha conseguido mejorar el conocimiento.

A continuacion, se muestra el cuestionario de evaluacion del aprendizaje

en la capacitacion No. 3:
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Tabla LVIIl. Cuestionario de capacitacion No. 3

EVALUACION DEL APRENDIZAJE: instrumento prepruebay posprueba

Curso Plan de formacion continua
Nombre de instructor Martin Rousselin
Lugar de capacitacion Oficina central de Moveco

Horario 8:00 a12:00

INSTRUCCIONES: seleccione y subraye la respuesta que usted considere correcta de las dos

opciones que se le presentan.

1. El es un modelo sistematico que se elabora antes de realizar
una accion.
a)Plan
b)Proyecto
2. La es un conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales

son una herramienta que ayudara a consolidar las competencias.

a)Formacién

b)Coordinacién

3. La es el medio para que los equipos de trabajo adquieran

conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias.

a)Capacitacion laboral

b)Charla grupal

4. Uno de los beneficios que se obtienen de la formacion laboral es

a)Mejora el rendimiento

b)Mejora el autoestima

5. Como uno de los medios de formacién mas comunes se puede

mencionar

a)Curso

b)Television

Fuente: elaboracion propia.
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Una vez realizadas las pruebas, tanto al inicio como al final, se procede a
realizar las estimaciones de los porcentajes de modificacion del conocimiento.
Se obtienen los resultados de la primera mediante la suma de las respuestas
correctas en los cuestionarios administrados al inicio, al igual que los datos del
instrumento al finalizar. Se compara el punteo promedio obtenido en ambas
pruebas para determinar si hubo aumento en el conocimiento de los
participantes y se analiza por medio de una tabla de resumen como la que se

presenta a continuacion:

Tabla LIX. Comparacion del promedio obtenido en la pre y post prueba

por cada participante 3

Curso: plan de formacién continua

Participante Resultado Resultado % de cambio

Preprueba Posprueba

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Colaborador 6

Colaborador 7

Colaborador 8

Colaborador 9

Colaborador 10

Colaborador 11

Colaborador 12

Colaborador 13

Colaborador 14

Colaborador 15

Fuente: elaboracion propia.

136




Como resultado se muestra el proceso de creacion del folleto que se
utilizé para capacitar, en el cual se incluyeron las definiciones sobre formacion,
plan, capacitacibn hacia los supervisores, operadores y auxiliares de

maquinaria.

Tercer folleto: se consideraron las necesidades de incluir conceptos sobre
como realizar una capacitacion, un plan, un curso y las diferencias entre cada
uno de ellos. Con el soporte de este documento se logré capacitar a
15 colaboradores, entre los cuales existen supervisores, operadores vy
auxiliares. El proposito sera brindarles los conocimientos sobre temas que

desconocian.

Figura 31. Folleto de capacitacion No. 3

SERVICIOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA

PLAN

s un madlelo sistematico que se elabora antes de realizar una ccion con el objetivo de
dirigirla y encauzarla.

TIPOS DE PLAN:

+ Plan Econdmico
+ Plan de Formacion
+ Plan de Obras

o Plan de Actividades

CAPACITACIGN LABORAL

Es ¢l medio para que los equipos de trabajo adquieran conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarias para cumplir con las labores que se esperan de ellos.

FORMACION

También se le conoce como al conjunto de actividades que realizan las empresas para i )
poner a sus equipos en el caming hacia el recimiento profesional. Se puede obtener los Proceso o efecto de formarse, s orientaal proceso de ensefianza aprendizie, por o que
s requiere una formacion continua.

siguientes beneficios:

v Mejora el rendimiento MmeSCDEFORMACION
.

¢ Atragel talento ursos

+ Aumenta 3 calidad de diferentes procesos ¢ Talleres '

o Desarrolla habilidades para innovar . Eonferennas €on expertos
+ Congresos
* Diplomados

Fuente: elaboracion propia.
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En el caso de la capacitacion No. 4, titulada: Capacitacion del ente externo
a operadores de grla, se presenta un cuestionario en donde se evaluard el
conocimiento de los operadores de maquinaria. Para comprobar el aprendizaje
lo ideal es efectuar un examen inicial (preprueba), para determinar el nivel de
conocimiento de cada participante. Luego se compara con una prueba aplicada

al final del curso para evaluar si se ha conseguido mejorar el conocimiento.

A continuacion, se muestra el cuestionario de evaluacion del aprendizaje

en la capacitacion No. 4:

Tabla LX. Cuestionario de capacitacion No. 4

EVALUACION DEL APRENDIZAJE: instrumento prepruebay posprueba

Curso Capacitacion a operadores de graa
Nombre de instructor Martin Rousselin
Lugar de capacitacion Oficina central de Moveco
Horario 8:00 a 12:00

INSTRUCCIONES: seleccione y subraye la respuesta que usted considere

correcta de las dos opciones que se le presentan.

1. La es la medida entre el perno de soporte de

plumay la linea central de las poleas de carga

a) Longitud de pluma

b) Altura

2. La/El se aplica a las gruas locomotoras,

montadas sobre ruedas y cualquier variacion de las mismas.

a) Norma ASME B30.5

b) Caodigo de trabajo
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Continuacion tabla LX.

3.

La consiste en uno o0 mas extensiones

telescopicas, que se despliegan para obtener mayor longitud.

a) Pluma

b) Pasteca

El es un documento elaborado con el fin de

plasmar toda la informacion relevante al trabajo que se realizaré

con una 0 mas gruas telescopicas.

a) Plan de izaje

b) Permiso de trabajo

El se considera uno de los trabajos mas

riesgosos en la industria actual.

a) lzaje con grua movil

b) Trabajo en equipo

Una vez realizadas las pruebas, tanto al inicio como al final, se procede a
realizar las estimaciones de los porcentajes de modificacion del conocimiento.
Se obtienen los resultados mediante la suma de las respuestas correctas en los
cuestionarios administrados al inicio, al igual que los datos del instrumento al
finalizar. Se compara el punteo promedio obtenido en ambas pruebas para

determinar si hubo aumento en el conocimiento de los participantes y se analiza

Fuente: elaboracion propia.

por medio de una tabla de resumen como la que se presenta a continuacion:
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Tabla LXI. Comparacion del promedio obtenido en la pre y post prueba

por cada participante 4

Curso: capacitacion a operadores de grlua

Participante

Resultado de

preprueba

Resultado de

posprueba

% de cambio

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Fuente: elaboracion propia.

Como resultado se muestra el proceso de creacion del folleto que se

utiliz6 para capacitar, en el cual se incluyeron las definiciones, longitud de

pluma, plan de izaje, accesorios y componentes de gria y Norma ASME B30.5.

Cuarto folleto: se consideraron las necesidades de incluir conceptos sobre

como realizar una capacitacion, un plan, un curso y las diferencias entre cada

uno de ellos. Con el soporte de este documento se logré capacitar a

5 colaboradores, siendo los mismos operadores. El propdésito sera brindarles

conocimientos sobre temas que desconocian por parte de una institucion

externa.
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Figura 32. Folleto de capacitacion No. 4

SERVICIOS ¥ RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA SERVICIOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA
Diagrama de izaje Maguina destinada a elevar y distribuir cargas en el espacio. Su sistema hidrdulico
Diagrama utilizado para presentar [a simulacion en programa AutoCAD de comp se extiende o retrae el sistema hasta |z longitud deseada.

hard la maniobra de izaje.

La pluma se extiende o se retrae hasta llegar a la longitud deseada
Dependiendo de la altura a donde se desea llegar Ia pieza y el radia de operacion,
Secciones de pluma se obtiene I longitud de pluma deseada.

Son los cajones o secciones que se encuentran dentro del boom y que se extienden

para alcanzar una longitud deseada para realizar el izaje. | \
F %
‘

=

Fuente: elaboracion propia.

En el caso de la capacitacion No. 5: Herramienta de evaluacién del
rendimiento de personal, se presenta un cuestionario en donde se evaluara el
conocimiento de los supervisores y gerentes de area sobre la aplicacion de las
herramientas que existen para evaluar el rendimiento del personal. Para
comprobar el aprendizaje lo ideal es efectuar un examen inicial (preprueba),
para determinar el nivel de conocimiento de cada participante. Luego se
compara con una prueba aplicada al final del curso para evaluar si se ha

conseguido mejorar el conocimiento.

A continuacion, se muestra el cuestionario de evaluacion del aprendizaje

en la capacitacion No. 5:
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Tabla LXIl.  Cuestionario de capacitacion No. 5

EVALUACION DEL APRENDIZAJE: instrumento prepruebay posprueba

Curso Herramienta de evaluacion del rendimiento de personal
Nombre de instructor Martin Rousselin
Lugar de capacitacion Oficina central de Moveco

Horario 8:00 a 12:00

INSTRUCCIONES: seleccione y subraye la respuesta que usted considere correcta de las dos

opciones que se le presentan.

1. La es una herramienta que permite medir el desempefio de los

colaboradores de una organizacion.

a)Evaluacion de desempefio

b)Prueba

2. La indica que el colaborador responde un cuestionario

sobre sus puntos fuertes y débiles.

a)Autoevaluacion

b)Resolucién

3. Los son herramientas que se utilizan para medir el

rendimiento de los procesos que se llevan a cabo en la empresa.

a)Indicadores de productividad

b)Parametros

4. Una caracteristica de un buen indicador es que debe ser

a)Confiable

b)Amigable

5. Con datos cuantificables, la medicion del permite gestionar

a los colaboradores de manera neutral.

a)Rendimiento

b)Trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33.

SERVICIOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA

FACTORES QUE INFLUYEN EN EL RENDIMIENTO LABORAL
* Vocaddn
+ Clima laboral
* Horario
* Factores ambientales
* Desarrollo profesional
+  Motivacidn

Cémo medir el rendimiento de los colaboradores
Con datos cuantificables, la medicidn del rendimiento permite gestionar a los

colaboradores de manera neutral, sin cuestiones subjetivas, egocéntricas, emocionales o
intangibles interviniendo en el proceso.

HERRAMIENTAS PARA LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Folleto de capacitacion No. 5

SERVICIOS Y RENTA DE MAQUINARIA PARA LA INDUSTRIA

EVALUACION DE DESEMPERID

La evaluacion de desempefio &5 una herramienta que permite medir el dasempefio de los
colaboradores de una erganizacién. Esto para solucionar conflictos, para mejerar la
productividad o bien para formar a un empleado.

Es clave que sea un proceso continuo, para que tenga utilidad para la empresa. La
evaluacion de desempefio serd realmente efectiva, cuando sienta que le ayuda a mejorar
en las tareas y en el crecimiento profesional.

Una evaluacién de desempefio correcta nos permite lo siguiente:

* Anticipar problemas de integracion de un empleado en la estructura empresarial o
en un determinado proyecto.

* Identificar tante los fallos y debilidades como los éxitos y puntos fuertes de cada
trabajador.

* Valorar el rendimiento y el potendial.

s Analizar |a contribucién del trabajador a la empresa, si de verdad otorga valor a la
entidad con sus tareas € ideas.

* Calidad del trabajo y relaciones con los compafieros.

% B @

KP's Cusstionarios Guia de
observacién

Uista de cotejo

Fuente: elaboracion propia.

Una vez realizadas las pruebas, tanto al inicio como al final, se procede a
realizar las estimaciones de los porcentajes de modificacion del conocimiento.
Se obtienen los resultados mediante la suma de las respuestas correctas en los
cuestionarios administrados al inicio, al igual que los datos del instrumento al
finalizar. Se compara el punteo promedio obtenido en ambas pruebas para
determinar si hubo aumento en el conocimiento de los participantes y se analiza

por medio de una tabla de resumen como la que se presenta a continuacion:
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Tabla LXIll. Comparacion del promedio obtenido en la pre y post prueba

por cada participante 5

Curso: herramienta de evaluacion del rendimiento del personal

Participante

Resultado

preprueba

Resultado

posprueba

% de cambio

Colaborador 1

Colaborador 2

Colaborador 3

Colaborador 4

Colaborador 5

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

La propuesta del procedimiento denominado ingreso y egreso de equipos
de predio muestra los pasos y actividades a seguir para que un equipo
salga del predio en condiciones aceptables de operatividad. Asi mismo,
muestra los pasos para el retorno de los equipos. El propésito es que los
equipos puedan realizar trabajos de manera Optima, presentando la

menor cantidad de fallas mecanicas, hidraulicas y eléctricas.

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual de cada uno de los
departamentos que conforman la empresa Moveco S.A. se utilizaron
herramientas de calidad como: marco légico, diagrama de Pareto y
diagrama de Ishikawa. Por lo tanto, cada departamento lleva su propia

técnica de diagndstico.

Se elaboraron propuestas de mejora en cada uno de los departamentos.
Las propuestas incluyen: diagramas de flujo, procesos, guias y

procedimientos detallados.

Tomando en cuenta la propuesta de ahorro con inversion, se presenta un
ahorro mensual de Q 177,45, lo cual representa una tasa del 21 %
mensual de ahorro. Considerando una inversion inicial de Q 1 600,00, se
estima que el tiempo en el cual se recuperara la inversion seria de
dieciocho meses. Ademas, se estaria contribuyendo a la minimizacion
del dafio ecolbgico producido por el consumo innecesario de la energia y

se reducirian las emisiones de diéxido de carbono.
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Con el fin de cumplir con lo establecido es necesario implicar a todos los
colaboradores de la empresa. Se debe crear una cultura de produccion
mas limpia, mediante la formacion y difusion. Favorecer el acceso a
documentacion técnica sobre este tema apoyara en reducir riesgos para
el medio ambiente, incrementard la competitividad de la empresa y

garantizard un ahorro econémico mensual.

A través de la boleta de encuesta se realiza el Diagnoéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC), el cual presenta los problemas
relevantes y la previsibn de necesidades futuras en cada puesto de
trabajo de la empresa. Ademas, permite establecer los objetivos y

acciones concretas en el plan de capacitacion.

Al capacitar al personal en temas técnicos, relacionados con la
elaboracién de planes de izaje, se lograra preparar el recurso humano en
el proceso productivo, esto mediante la entrega de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor

desempeiio laboral.
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RECOMENDACIONES

Solicitar a todos los colaboradores de la empresa tener el conocimiento
del idioma inglés, debido a que la mayoria de los clientes son extranjeros

y utilizan este idioma para la solicitud de cotizaciones.

Proponer que todo el personal se instruya en la metodologia denominada

gestion agil de proyectos, sin excepcion alguna.

Crear un programa estructurado para la realizacion de servicios y
mantenimientos en los equipos. Buscar la trazabilidad en los

mantenimientos a través de bitacoras digitales.

Considerar la aplicacién de los procedimientos de ingreso y egreso de
equipos y bodega, para instruir al personal en cumplir con las actividades

a realizar en cada uno de estos.

Reparar la luminaria que se encuentra cerca de los departamentos
administrativos y gerencia general, y con ello incrementar el nimero de

luxes en dichos departamentos.
Alcanzar una cultura de eficiencia energética y produccion mas limpia,

mediante la formacion dentro de la empresa. Favorecer el acceso a

documentacion técnica sobre ahorro de energia para los colaboradores.
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Instruir y capacitar al personal operativo sobre las normativas ASME
B30.5 y ASME B30.9. Esto ayudara en la realizacion de visitas de campo

y planes de izaje.

Brindar el soporte y ayuda necesaria a los gerentes y supervisores en el
manejo adecuado del personal y en los siguientes temas: liderazgo
empresarial, ética profesional, inteligencia emocional y formacion de

buenas relaciones interpersonales.

Impartir cursos anuales al personal sobre la elaboracion de planes de
izaje, ya que eso brindara una herramienta técnica para el analisis de las
maniobras a realizar con graa movil telescopica. Las tablas de capacidad

de los equipos deben aplicarse al 85 % de su utilizacién y no al 100 %.

148



BIBLIOGRAFIA

CAMACHO SANDOVAL, Ana. Guia de ahorro. El financiero. Madrid:
Grupo Nacion GN, 2008. 213 p.

CEBOLLA, Castell y SANTORO, Jaime. AutoCAD 2019, curso practico.
Madrid: Ra-Ma, 2019. 121 p.

DUNN, Scott. Dropbox File Sync Service. PC World. [en linea].
<http://www.pcworld.com/article/149058/dropbox.htmI>. [Consulta:
mayo de 2012].

FIGUERA VINUE, Pau. Optimizacion de productos y procesos
industriales. Barcelona: Autor, 2006. 220 p.

GHO, Carlos. Impacto ambiental y generacion eléctrica, cna. [en linea].
<http://www.cnea.gov.ar/xxi/divulgacion/consumo/m_consumo_f12

html>. [Consulta: mayo de 2012].

SASTRE, Miguel y AGUILAR, Eva. Direccion de recursos humanos, Un
enfoque estratégico. Madrid: McGraw Hill, 2003. 321 p.

The American Society of Mechanical Engineers An American National
Standard. ASME B30.5. New York: ASME, 2014. 63 p.

149


http://www.pcworld.com/article/149058/dropbox.html
http://www.cnea.gov.ar/xxi/divulgacion/consumo/m_consumo_f12.html
http://www.cnea.gov.ar/xxi/divulgacion/consumo/m_consumo_f12.html

150



	Carta de Asesora-Supervisora EPS Martín Rousselin
	Aprobación Director Unidad EPS

