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Aspa

Atado

Bobina

Cabezas turcas

Calibrar

Empalme

Fleje

Evacuacion

GLOSARIO

Es una unidad que permite desenrollar una tira para

alimentar el molino.

Es la cantidad de tubos que se empacan.

Es la materia prima utilizada para fabricar tubos,

puede ser de diferentes calibres.

Es el cambio de piezas que se hace en el molino

para que el tubo tome la forma cuadrada.

Es cuando se mide el espesor de la bobina, por

medio de un medidor de espesores 0 micrometro.

Es la union de dos tiras, por medio de soldadura, se

une la cola y el inicio de una tira.

Es una tira de 48 milimetros utilizada para sujetar el

atado después de empacarlo.

Es el proceso cuando el tubo sale del molino y esta
listo para empacarlo o para trasladarlo a un nuevo

proceso.
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Floop

Molino

Recoiler

Rodos

Slitter

Solucién emulsiva

Tira

Unicoiler

Es una maquina utilizada para acumular tira en un

espacio reducido.

Es la maqguina que permite el formado de tubos.

Es una maquina que se encarga de rebobinar o

enrollar las tiras cortadas.

Son los utilizados por el molino para darle forma
redonda o cuadrada al tubo.

Es una maquina utilizada para cortar las bobinas en

tiras.
Es el agua que mantiene, a una temperatura
adecuada, el tubo para que la soldadura no lo

queme.

Son las obtenidas cuando una bobina es cortada, se

utilizan para procesarlas en el molino.

Es la parte de la maquina slitter que carga y

desenrolla la bobina a cortar.
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RESUMEN

El trabajo que se presenta a continuacion fue realizado en la Empresa
TUBAC, S. A. a través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS). La
empresa inicio sus operaciones en 1995, produciendo y comercializando tuberia
de acero. Luego se acreditan con la Norma ISO 9000 y posteriormente con la

Norma ISO 14000, debiendo integrar sus procesos.

Uno de los procesos integrados, en este sistema es el de recursos
humanos, quienes deben cumplir con ciertos requisitos. Para ello es necesario

documentar los procesos de dicho departamento.

La metodologia incluyd revision documental, desarrollar disefios, realizar
un analisis de cada puesto y generar la descripcion de dichos puestos. La
informacion incluye: identificacion del puesto, propdsito general del puesto de
trabajo, sus funciones, el perfil requerido, sus condiciones de trabajo,

abarcando las areas de Produccién y Mantenimiento.

El trabajo se realiz6 en la planta de formado de tubo con la colaboracion

del personal de las areas de Produccién y Mantenimiento.

Toda la informacion que se detalla en las descripciones de puestos de
trabajo es de suma importancia para el desarrollo del programa de formacion,
debido que la ejecucion correcta de las funciones que tienen encomendadas
cada uno de los colaboradores en sus puestos de trabajo requiere de

formacion, conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes.
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La empresa desea realizar y documentar el proceso de recursos humanos,
ya que contribuye en gran medida al sistema integrado de gestion. Es
importante sefialar que la integracion de los procesos contribuye a mejorar la
eficacia y eficiencia de las actividades que se ejecutan en la organizacion, lo
que permitird contar con herramientas para realizar sus operaciones y facilitar el

aprendizaje del personal.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procesos del sistema integrado de gestibn en el
Departamento de Recursos Humanos, dirigidos a las areas de Produccion y
Mantenimiento que cumplan con los requisitos de las normas ISO.

Especificos

1. Establecer los requisitos de las normas ISO aplicables a los procesos de

recursos humanos, establecidos en el sistema integrado de gestion.

2. Determinar los documentos que existen en las estaciones de trabajo.

3. Elaborar las descripciones de puestos del area de Produccion y

Mantenimiento.

4. Documentar las habilidades técnicas operativas del personal que

integran las areas de Produccién y Mantenimiento.

5. Disefar la evaluacion del desempefio basado en las habilidades técnicas
operativas.
6. Disefiar un plan que permita a las areas de Produccién y Mantenimiento

reducir el consumo de agua.
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7. Disefiar un plan de capacitacién dirigido al capital humano, para mejorar
el sistema integrado de gestion.
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INTRODUCCION

La utilizacion de las normas ISO en las empresas cada vez se convierte
en una necesidad ineludible para permanecer en el mercado, ya que requieren

calidad en los productos, servicios y procesos.

La documentacién es el soporte del sistema integrado de gestién, pues en
ella se plasma no solo la forma de operar de la organizacion, sino toda la
informacion que permite el desarrollo de los procesos y la toma de decisiones.
Existen diversas metodologias para la implementacion del sistema integrado de
gestion y en todas se considera la elaboracién de la documentacion como la

etapa mas importante.

En la Fase de Servicio Técnico del EPS, en el capitulo 2, se toma en
cuenta el diagnostico de la situacion actual, que servira de punto de partida
para determinar la propuesta de mejora que se puede aplicar. Seguidamente se
presenta la documentacion de los procesos del Departamento de Recursos

Humanos.

En la Fase de Investigacion de EPS, en el capitulo 3, se describe el plan

para la reduccién del consumo de agua en el area de Produccion.

Y por ultimo en la Fase de Ensefianza-Aprendizaje del EPS, en el capitulo
4, se presenta la propuesta de capacitacion y los resultados obtenidos en la
evaluacion de la metodologia de dichas capacitaciones. Las mismas fueron
impartidas al personal del Departamento de Recursos Humanos sobre temas

relacionados con medio ambiente.
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1. ANTECEDENTES GENERALES DE TUBAC S. A.

1.1 Descripcion general

Tubac S. A. tiene como objetivo principal la produccion y comercializacion
de tuberia de acero para conduccion y estructural, para la venta al distribuidor
general; ademas la distribucion de laminas y perfiles de acero. La fabrica de
formado de tubo negro esta ubicada en la carretera a San Miguel Petapa

kilbmetro 11,5 y la planta de galvanizacion a 3 kildbmetros de distancia.

1.2. Historia

Tubac S. A. inicié sus operaciones en 1995 logrando posicionarse en el
mercado centro y norteamericano. Fue establecida como sociedad andnima el
27 de agosto de 1993.

La capacidad instalada en la planta es de 60 000 toneladas métricas
anuales. Con el propdésito de lograr la maxima satisfaccion de sus clientes, con
los productos y servicios, los llevé a tomar la decision de implementar un
sistema integrado de gestion que cumpliera con los requisitos de las normas
internacionales 1ISO 9001 y 14001.

A partir del 2010, la empresa realiza esfuerzos para integrar la gestion
ambiental en sus operaciones basadas en la norma ISO 14001: 2004, realiza la
planificacion ambiental a partir de la base del sistema de gestion existente,

buscando la integracion de ambos.



1.3. Visién

“Ser lideres en innovacién y diferenciacion de productos en la regién

Centroamericana, México y El Caribe en tuberia y otros productos de acero,

con el mejor servicio y alta calidad.”*

1.4. Mision

“Satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de la fabricacion
de tuberia y comercializacion de productos derivados del acero, ofreciendo el
mejor servicio, realizando nuestros procesos con calidad y buscando la

rentabilidad que proporcione una fuente de trabajo estable para nuestros

empleados, dentro de un marco de desarrollo sostenible.”

1.5. Politica integrada de gestion

Tubac estd comprometida con la satisfaccion de nuestros clientes
proveyéndoles consistentemente productos de alta calidad que cumplan con las
especificaciones y las necesidades de los mismos. Esto se realiza a través de la
medicion de la conformidad del producto y del servicio, estableciendo objetivos
para el mejoramiento continuo.

Tubac realiza operaciones ambientalmente responsables a través del control
de emisiones, aguas residuales y desechos sélidos, cumpliendo siempre con las
regulaciones legales vigentes y otros aspectos medioambientales que apliquen.

Lo anterior se logra a través del desarrollo de nuestro personal que es la base
para la mejora continua de nuestro sistema de gestion integrado, convirtiéndonos

. s . L3
en una empresa lider en la regiéon Centroamericana y del Caribe.

! Tubac, S. A. (2011) Manual de Gestion.
> Ibid.
* Ibid.



1.6. Descripcion de productos

La empresa produce diferentes tipos de productos de tuberia de acero
brindando soluciones a multiples propésitos. Adicionalmente, sus productos
son fabricados con la mas estricta calidad y con los mejores materiales y
Optimos procesos de produccion, garantizando que estos cumplan los
requerimientos, expectativas y exigencias de los clientes. A continuacién se

detallan cada uno de ellos:

o Tuberia estructural: estos productos son fabricados con materias primas
certificadas de origen, cuya calidad en aceros cumple con las normas
equivalentes a ASTM A-500. Se fabrica en largos de 6 metros. Y otros
largos bajo pedido. Se fabrica tuberia de seccion cuadrada desde %’

hasta 8”, seccion redonda desde %" hasta 8”, seccion rectangular.

o Tuberia para cafieria: utilizada para la transportacion de liquidos y vapor.
Se fabrica bajo la especificacion de la norma ASTM A-53 y BS 1387,

fabricando tuberia de seccion redonda desde 2" hasta 8”.

o Tuberia industrial: utilizada en lo que se conoce como carpinteria industrial
(puertas, ventanas, balcones, y otros de baja resistencia. Para la
fabricacién de esta tuberia se utiliza como norma de referencia la Norma
ASTM A-513. Se fabrica tuberia de seccidon redonda, desde 2" hasta
1,90” cuadrada desde 2" hasta 2” y seccion rectangular.

o Costanera: polin en forma de C comunmente utilizada como vigas de

techos, se fabrica desde costanera de 3” x 2” hasta 8" x 2”.



o Lamina: utilizada en diversas aplicaciones estructurales se fabrican

laminas de 4 pies x 8 pies, en calibres desde 0,70 mm hasta 12 mm.

1.7. Estructura organizacional

Se refleja en el organigrama. Esta representacion visual es bastante rigida
y es de tipo funcional, en donde se muestran las diferentes partes de la

organizacion y de como se relacionan entre si.

El tipo de mando es de forma jerarquica, en donde las lineas de mando
estan bien definidas. Permitiendo asignar trabajo, coordinar tareas, delegar
autoridad y responsabilidades para el cumplimiento de las metas

organizacionales.

Esté dividida en departamentos de la siguiente manera:
o Gerencia general
o Produccion

° Mantenimiento

A continuacion se presentan las siguientes figuras:



Figura 1. Organigrama de Gerencia General
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Fuente: Documentos de Recursos Humanos Tubac, S. A.



Figura 2. Organigrama de Produccion
Gerente Produccion
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Fuente: Documentos de Recursos Humanos Tubac, S. A.



Figura 3. Organigrama de Mantenimiento

Gerente de
Mantenimiento
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Supervisor Supervisor
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Fuente: Documentos de Recursos Humanos Tubac, S. A.

1.8. Puntos de las normas ISO aplicables a los procesos de recursos

humanos establecidos en el sistema integrado de gestion

La decision de implementar el sistema de gestion integrado requiere

compromiso de parte de la direccion y de sus colaboradores.



Para el Departamento de Recursos Humanos se aplican los siguientes
puntos de la Norma ISO 9000 e 1ISO 14000:

Tabla I. Puntos de la Norma ISO 9000 y 14000 aplicadas al proceso de

recursos humanos

Seccién de | Seccién de
Actividades la Norma la Norma Actividades
ISO 9000 ISO 14000
Responsabilidad,
autoridad y 55
comunicacion :
Recursos,
Responsabilidad funciones,
autopridad y 5.5.1 4.4.1 responsabilidad 'y
autoridad
Recursos Humanos 6.2
Generalidades 6.2.1
Competencia, Competencia,
conciencia conciencia
Sensibilidad y
formacioén 6.4
Clima organizacional | | No aplica

Fuente: elaboracion propia.



Responsabilidad, autoridad y comunicacion
o “Responsabilidad y Autoridad: La alta direccion debe
asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estén

definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.” 4

Recursos Humanos
o “Generalidades: El personal que realice trabajos que afecten a
la conformidad con los requisitos del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacién, habilidades y
experiencia apropiadas”
o Competencia, formacién y toma de conciencia: “La
organizacion debe:
= Determinar la competencia necesaria para el personal
gue realiza trabajos, que afectan a la conformidad con los
requisitos del producto.
. Cuando sea aplicable, proporcionar formaciéon o tomar
otras acciones para lograr la competencia necesaria.
= Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.
= Asegurarse de que su personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades, y de como
contribuyen al logro de los objetivos de calidad.
= Mantener los registros apropiados de la educacién

formacion, habilidades y experiencia.”®

Ambiente de trabajo: la organizacion debe determinar y gestionar el
ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los

requisitos del producto.

4 Norma ISO 9000 Seccién 5.5.1
®> Norma ISO 9000 Seccién 6.2.1
® Norma ISO 9000



Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad “la direccién
debe asegurarse de la disponibilidad de recursos esenciales para
establecer, implementar, mantener y mejorar el sistema de gestion
ambiental. Estos incluyen los recursos humanos y habilidades
especializadas, infraestructura de la organizacion y los recursos
financieros y tecnoldgicos.

Las funciones, las responsabilidades y la autoridad se deben definir,
documentar y comunicar para facilitar una gestion ambiental eficaz.
La alta direcciébn de la organizacién debe designar uno o varios
representantes de la direccién, que, independientemente de otras
responsabilidades, debe tener definidas sus funciones,
responsabilidades y autoridad para:

o Asegurarse de que el sistema de gestion ambiental se
establece, implementa y mantiene de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional.

o Informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de
gestion ambiental para su revision, incluyendo las

recomendaciones para la mejora.”7

e Competencia, formacibn y toma de conciencia: “La
organizacién debe asegurarse de que cualquier persona que realice
tareas para ella 0 en su nombre, que potencialmente pueda causar
uno o varios impactos ambientales significativos identificados por la
organizacién, sea competente tomando como base una educacioén,
formacion o experiencia adecuados, y debe mantener los registros
asociados.

La organizacion debe identificar las necesidades de formacion
relacionadas con sus aspectos ambientales y un sistema de gestion

ambiental. Debe proporcionar formacion o emprender otras

" Seccion 4.4.1 Norma 1SO 14000
10



acciones para satisfacer estas necesidades, y debe mantener los
registros asociados.

La organizacion debe establecer y mantener uno o varios
procedimientos para que sus empleados o las personas que trabajan
en su nombre tomen conciencia de:

o La importancia de la conformidad con la politica ambiental, los
procedimientos y requisitos del sistema de gestion ambiental.

o Los aspectos ambientales significativos, los impactos
relacionados reales o potenciales asociados con su trabajo y
los beneficios ambientales de un mejor desempefio personal.

o Sus funciones y responsabilidades en el logro de la
conformidad con los requisitos del sistema de gestion ambiental
y

o Las consecuencias potenciales de desviarse de los

procedimientos especificados.”8

8 Norma 1SO 14000 Seccion 4.4.2
11
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO. DOCUMENTACION DE LOS
PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, DIRIGIDOS A

LAS AREAS DE PRODUCCION Y MANTENIMIENTO

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual

Con el propésito del estudio de la organizacion se aplicé el analisis Foda,
por ser una herramienta que permite identificar y examinar las situaciones y
condiciones presentes en la empresa y que influyen de forma directa en ella.
También en las situaciones y condiciones que afectan o pueden afectar de

forma significativa el 6ptimo desarrollo de los procesos que se llevan a cabo.

2.1.1. Anélisis Foda

Este se realiz6 a través de entrevistas no estructuradas al jefe de recursos

humanos. El resultado de la informacién obtenida es la siguiente:

o Fortalezas
o  Compromiso de la gerencia con el cumplimiento de los objetivos y
metas planteados.
o Estructura cultural bien definida en cuanto a su mision, vision y
valores.
o Especifica su producto y el mercado al que va dirigido.
o Normas de calidad en la fabricacion de sus productos.

o Capacidad instalada.
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o Fidelidad de los clientes.
o Una cantidad adecuada de recursos econdémicos para la realizacion

de sus operaciones.

Oportunidades
o Buenas relaciones con los clientes y proveedores.
o Demanda creciente y a largo plazo en el mercado de tubos.

o Mercado en crecimiento.

Debilidades

o Problemas en cuanto a las actividades y tareas que realiza cada
departamento.

o Procesos que necesitan mejorarse y estandarizarse.

o Alta resistencia al cambio.

o Mejorar el control interno.

Amenazas

o  Competencia de productos similares.

o Inestabilidad del mercado nacional.

o Incremento de los costos para la compra de materia prima,

maquinas, equipos, piezas y repuestos de la planta.

A continuacion se detalla con la siguiente tabla:
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Tabla Il.

Matriz Foda Tubac S. A.

W TUBAC

— 0 PO

FORTALEZAS

DEBILIDADES

. Compromiso de la gerencia con el
cumplimiento de los obtenidos vy
metas planteados.

. Estructura cultural bien definida en

cuanto a misién, visién y valores.

. Problemas en cuanto a las
actividades y tareas que realiza
cada departamento.

. Procesos que necesitan mejorar y

estandarizarse.

OPORTUNIDADES

. Especifica su producto y el mercado | e Alta resistencia al cambio.
al que va dirigido. . Mejorar el control interno
. Normas de calidad en la fabricacion
de sus productos.
. Capacidad instalada.
. Fidelidad de los clientes.
FO (Maxi-Maxi) DO (Mini-Maxi)

Estrategia para maximizar tanto las F como
las O.

Estrategia para minimizar las D y maximizar
las O.

. Buenas relaciones
con los clientes y
proveedores.

. Demanda creciente y

a largo plazo en el

mercado de tubos.

o Capacitar al personal en cursos de
desarrollo.
o Diseflar estrategias que permitan
manejar de forma eficaz los procesos y
optimizar la utilizacion de recursos.

o Debido a la capacidad instalada se

o Incentivar a los empleados a cumplir
con todas sus actividades.

o Mejorar las condiciones fisicas de
trabajo en las diferentes areas de la
empresa.

o Elaborar las descripciones de puestos

. Mercado en puede aprovechar el mercado en y los procedimientos de los procesos.
crecimiento. crecimiento. o Aumentar el control interno y mejorar
o Como el mercado al que va dirigido es el proceso de produccion.
especifico, conocen el producto y la
calidad del mismo.
FA(Maxi-Mini) DA(Mini-Mini)
AMENAZAS Estrategia para maximizar las F y minimizar | Estrategias para minimizar tanto las D como
las A. las A.
e Competencia de | o Las normas de calidad con las que se o Definir las funciones de cada puesto.

productos similares.

e Inestabilidad del mercado
nacional.

e Incremento de los costos
para la compra de materia
prima y maquinaria y

equipos.

fabrica el producto los hace ser
competitivos realizar la documentacion
necesaria para mejorar los procesos.

o Definir los puestos de trabajo para
contratar personal que sea competente
y disefiar la evaluacion del desempefio

adecuada.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Ill. Matriz de estrategias

Fortalezas
o F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7
P
° 01 1 1 2 0 0 3 0
c
5
- 02 3 0 2 3 2 2 2
o
S 03 2 0 3 2 2 2 2
Fortalezas
F1. Compromiso de la Gerencia con el cumplimiento de los objetivos

y metas planteados.

F2.

Estructura cultural bien definida en cuanto a misién, vision y valores.

F3.

Especifica su producto y el mercado al que va dirigido.

F4.

Normas de calidad en la fabricacion de su producto.

F5.

Capacitad instalada.

F6.

Fidelidad de los clientes.

F7.

Una cantidad adecuada de recursos econémicos para la realizacién
de sus operaciones.

Oportunidades

O1.

Buenas relaciones con los clientes y proveedores.

02.

Demanda creciente y a largo plazo en el mercado de tubos.

O3.

Mercado en crecimiento.

Gracias al compromiso que la Gerencia ha adquirido en el
cumplimiento de sus objetivos planteados y de la demanda

F102 creciente es necesario disefiar estrategias que:

permitan manejar de forma eficaz los procesos y optimizar
la utilizacion de los recursos a través del recurso humano.

Cuando una organizacion especifica el mercado al que va
dirigido el producto, y ese mercado va en crecimiento

F303 es necesario capacitar al personal en cursos de

desarrollo que contribuyan al logro de los objetivos de la
organizacion.

F402

Las normas del sistema integrado de gestidon que abarcan
calidad en sus productos y sus procesos puede ser la base
para que la demanda crezca, por lo que es necesario que
el recurso humano sea idoneo y que cumpla con las
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Continuacion de la tabla lll.

caracteristicas minimas necesarias para ocupar los
puestos y brindar asi de mejor forma operaciones
gue provean productos de buena calidad.

Caracteristicas minimas necesarias para ocupar los
F601 puestos y brindar asi de mejor forma operaciones
gue provean productos de buena calidad.

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Departamento de Recursos Humanos

Es el encargado de: la seleccion y contratacién del personal operativo, de
la induccién del personal, genera descuentos, actualizacion de planilla, pagos,
capacitaciones que incluye el control de documentos, elaboracién de
comprobacién de lectura, boletines informativos y constancias de capacitacion.
También es la encargada de la evaluacion de desempefio, clima organizacional,
descripcion de puestos, entre otras actividades. Dichas actividades se realizan
para el buen funcionamiento de la organizacién y satisfaccion del personal

interno.

Su objetivo es atender al cliente interno eficientemente, asimismo crear la

cultura organizacional para un mejor ambiente de trabajo.

2.1.2.1. Descripcion de puestos

Constituyen la esencia misma de la productividad de una organizacion,

por esta misma razon es importante su ordenamiento y descripcion individual.
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En el caso de Tubac S. A. las descripciones de puestos sirven para
articular los perfiles de los contratados en el logro de los objetivos de la
empresa. En ella se delimitan funciones, permiten una division de trabajo
acertada y asigna responsabilidades dentro de la organizacion. Todo el
personal tiene diferentes conocimientos y aptitudes para desenvolverse en un

cargo.

También es una herramienta para evaluar el desempefio de sus
empleados. Debido a esto es necesario que se tengan los descriptores de
todos los puestos generados y completar la documentacién que es importante
en la elaboracion de sus procesos, ya que solo cuentan con un 30 % de los

Mmismaos.

2.1.2.1.1. Especificacion de puestos

El Departamento de Recursos Humanos cuenta con un documento que
resume los cédigos de las descripciones de puestos, estos codigos se han

desarrollado conforme se van creando nuevos puestos de trabajo.

En muchas ocasiones se tiene dificultad para diferenciar los puestos y
ubicarlos, por lo que es necesario agrupar los puestos de acuerdo a las areas o
departamentos. En la siguiente tabla se muestra de qué forma esta actualmente
este documento el cual necesita ser reformado y mejorar la informacién que

debe contener.
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Tabla IV. Informacion de la especificacion de puestos

CODIGO |PUERTO Real

Fuente: Especificacion de puestos Tubac S. A.

2.1.2.1.2. Codigos de puesto

Estan distribuidos a medida que se van creando, provocando que haya
desorden al no estar distribuidos por jerarquias y por areas. Los codigos se
establecen por un correlativo y por unas siglas ET que significa especificacion
técnica, AP que identifica el cdédigo del proceso al que corresponde el
documento en este caso Administracion de Personal y luego el numero

correlativo de los puestos de trabajo, a continuacion se presenta un ejemplo.

Figura 4. Ejemplo de cédigo de puesto

ET- AP-01
|

Especificacion
Técnica

Administracion de
personal Numeracion correlativa
de puestos generados

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2.1.3. Nombre de puestos de
trabajo

Estan definidos, de forma general, esto es como operador 1, operador 2,
ayudante 1 y ayudante 2. Pudiendo tener rotacion en las diferentes areas del
Departamento de Produccion. Este tipo de nombres de puestos no es
funcional, ya que es necesario tener denominaciones de puestos especificos,
segun sea el tipo de trabajo que se realice. Actualmente, se tienen definidos
112 nombres de puestos totales, en el area de Produccion estan la mayoria
siendo estos 63 puestos y en el area de Mantenimiento son 9.

2.1.2.1.4. Descripcion de puestos del

area de Produccion

Para el Departamento de Recursos Humanos es importante realizar las
descripciones de los puestos del area de Produccién que se fueron agregando
desde el 2008, ya que para esta fecha estaban distribuidos los puestos como
operador 1, operador 2, ayudante 1 y ayudante 2. Este tipo de descripciones
permitia a un operador 1 trabajar en las distintas maquinas principales de los
procesos de slitter, molinos y procesos. A requerimiento de la entidad que
audita los procesos del sistema integrado de gestibn, se genera puesto por
actividad que se realiza en las distintas areas.

2.1.2.1.5. Descripcién de puestos del

area de Mantenimiento

Los puestos que en el Departamento de Mantenimiento estan declarados

y autorizados se clasifican en dos areas: el area de Mantenimiento Eléctrico y
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el area de Mantenimiento Mecanico. Para esta se manejaban dos tipos de

puesto generales: mecanicos Yy electricistas.

2.1.2.2. Documentos maestros

La empresa TUBAC S. A. esta certificada por la Norma 1SO 9001 e ISO
14001, por lo que con estas certificaciones ha implementado el sistema de
gestién de la calidad y el sistema de gestidbn ambiental, convirtiéndose en un

sistema de gestion integrado.

Dentro de los requisitos que dichas normas establecen estan: ‘“la
organizacibn debe establecer, documentar, implementar y mejorar

continuamente un sistema de gestion integrado de acuerdo con los requisitos y

» también se menciona que: “la organizacién

debe establecer y mantener uno o varios procedimientos™°.

definir el alcance de su sistema

Dentro de la documentacién que la organizacion debe documentar esta:

o La politica, objetivos y metas.

o La descripcion del alcance del sistema.

o La descripcion de los elementos principales del sistema, asi como la
referencia a los documentos relacionados.

o Los documentos (procedimientos e instructivos), incluyendo los registros
determinados por la organizacibn como necesarios para asegurar la

eficacia de la planificacién, operacién y control de procesos.

° Norma ISO 9000 Seccion 4.1.
19 Norma 1SO 9000 Seccién 4.3.
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2.1.2.2.1. Documentos internos

Los documentos internos que han sido declarados ante la entidad de

auditorias sobre el cumplimiento de las normas ISO estan:

. Procedimientos
o Instructivos y

o Registros

En el Departamento de Recursos Humanos se realiza la documentacion y
resguardo de una copia de los procedimientos, instructivos y registros que
sirven como base para el programa de formacion. Actualmente hay 135

documentos internos generados.

o Procedimientos de operacién areas de Produccion

Los documentos que se generan en el area de Produccion son

procedimientos e instructivos de los diferentes proceso de operacion de

magquinaria, esto es en cuanto al sistema de gestion de calidad.

o IT-PR-105 Recepcion y despacho de tiras

o IT-PR-106 Operacién de aspa (molino 604)

o IT-PR-108 Operacion de empalmadora (molino 604)

o IT-PR-109 Operacién de floop molino 604

o IT-PR-110 Operacién de molino 604 (formado y acabado)
o IT-PR-111 Soldadura de alta frecuencia (molino 604)

o IT-PR-113 Sazing M 604

o IT-PR-114 Cabezas turcas molino 604

o IT-PR-115 Operacion de cortadora (molino 604)
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file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstSlitter/IT-PR-105%20Recepción%20y%20despacho%20en%20bodega%20de%20tiras.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-106%20%20Operación%20de%20aspa%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-108%20Operación%20de%20empalmadora%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-110%20Operación%20de%20molino%20604%20(formado%20y%20acabado).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-111%20Soldadura%20de%20alta%20frecuencia%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-113%20Sizing%20Molino%20604.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-114%20Cabezas%20Turcas%20molino%20604.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-115%20Operación%20de%20cortadora%20(molino%20604).doc

IT-PR-117

Operacién de enderezado

IT-PR-118 Cambio de medida

IT-PR-119 Operacion de aspa o devanadera (molino 483)
IT-PR-120 Operacién empalmadora (molino 483)
IT-PR-121 Operacion de floop molino 483

IT-PR-123 Manual de empaquetadora molino 483
IT-PR-124 Soldadura de molino 483

IT-PR-126 Calibrado (Sizing) molino 483

IT-PR-127 Cabezas turcas molino 483

IT-PR-130 Operacion de la cortadora molino 483
IT-PR-134 Operacion de barnizado

IT-PR-135 Operacion de barnizado y estencilado Planta g
IT-PR-138 Instructivo de operacion de maquina biseladora
IT-PR-139 Operacion de grias

IT-PR-143 Operacion de roscadora Oster

IT-PR-144 Operacion molino Mckay

IT-PR-145 Operacion de fresadora

IT-PR-146 Instructivo de operacion de cortadora Mckay
IT-PR-148 Instructivo de cortadora Mair

IT-PR-202 Proceso de tratamiento de tubo

IT-PR-203 Proceso de galvanizado

IT-PR-205

Recepcion, almacenamiento y despacho de lamina

En la actualidad no tienen documentos de diagramas de procesos en las
distintas operaciones que realiza la empresa, por lo que es necesario generar

estos documentos.
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file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-118%20Cambio%20de%20medida.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-119%20Operación%20de%20aspa%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-120%20Operación%20empalmadora%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-121%20Operación%20floop%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-123%20Manual%20de%20empaquetadora%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-124%20Soldadura%20de%20alta%20frecuencia%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-126%20Calibrado%20(Sizing)%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-127%20Cabezas%20Turcas%20Molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-130%20Operación%20de%20la%20cortadora%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstEmp/IT-PR-134%20Operación%20de%20barnizado.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstEmp/IT-PR-135%20Marcar%20con%20esténcil.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstBiseladora/IT-PR-138%20Operación%20de%20la%20Biseladora.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/instGruas/IT-PR-139%20Operación%20de%20Grúas.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/Documentos%20Planta%20G/IT-PR-202%20Proceso%20de%20tratamiento%20del%20tubo.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/Documentos%20Planta%20G/IT-PR-202%20Proceso%20de%20tratamiento%20del%20tubo.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/Documentos%20Planta%20G/IT-PR-205%20RECEPCCION%20Y%20DESPACHO%20DE%20LAMINA.doc

o Procedimientos de operaciéon de Mantenimiento

En el area de Mantenimiento se han generado Unicamente procedimientos

para el sistema de gestion ambiental, siendo estos los siguientes:

o PE-SI-900

o PE-SI-901

o PE-SI-902
o PE-SI-903
o PE-SI-904
o PE-SI-905
o PE-SI-906

2.1.2.3.

Manejo, almacenamiento y atencion a derrames de
productos peligrosos

Procedimiento de manejo y atencion a derrames de
diésel

Procedimiento de atencion a derrame de tiner y barniz
Procedimiento de respuesta ante emergencias
Procedimientos atencion a fugas de productos del aire
Procedimiento de atencién de inundacion

Procedimiento de atencion a derrames de zinc

Capacitaciones

Son importantes ya que buscan el desarrollo del personal, promueve y

propicia de forma integral la adquisiciébn de conocimientos y el desarrollo de

habilidades y destrezas del personal, para el desemperio eficiente de sus tareas

en la organizacion y mejorar con ello sus condiciones de vida.

2.1.2.3.1. Metodologia utilizada

La metodologia que se utiliza para impartir las capacitaciones es a través

del coordinador del sistema integrado de gestion. En promedio se realiza 1

capacitacion semanal y se hace por areas de trabajo, impartiendo una charla

corta de los procedimientos o instructivos. Al finalizar se les traslada una hoja
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file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PL%20Planificación/PL%202%20%20Compras%20e%20información/PE-PL-201.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PL%20Planificación/PL%202%20%20Compras%20e%20información/PE-PL-201.doc

de control de asistencia y se les entrega un boletin informativo que contiene

informacion sobre la charla impartida.

Este procedimiento, para impartir capacitaciones, necesita ser
estructurado para que el personal realmente reciba la informacion y
adiestramiento adecuado y lograr los objetivos de mejorar el desempefio de los

trabajadores.

También es necesario realizar una division de los procedimientos e
instructivos, ya que en algunos casos se imparten capacitaciones que no
corresponden a las areas de trabajo. Por ello es necesario realizar una
investigacion no solo documental, sino también practica, en cuanto a los

documentos que corresponden a las areas.

2.1.2.3.2. Nombre de las capacitaciones

Las capacitaciones que se imparten en la empresa son las que se
muestran en la tabla siguiente, las cuales estan basadas en los procedimientos
generados.

Tabla V. Nombres de capacitaciones

Uso y proteccion del metro patrén

Calibracion de balanza analitica

Calibracion del PH meter

Calibracion del refractbmetro

Calibracién de recubrimientos Minites 1100/medidor de espesores

Calibracién de espesores Kroeplin

Uso del micrémetro

Cuidado y uso de las soluciones buffer

Cuidado y uso del gas patrén

Uso de los bloques patron
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Continuacion de la tabla V.

Medicién del producto en el area de Biselado

Medicion y revision del area de Corte

Medicién del producto en el &rea de Roscado

Medicién del producto en el area de Empaque

Medicion del producto en el area de Galvanizado

Uso del vernier

Uso de la cinta métrica

Uso de la dobladora hidraulica

Uso del medidor de roscas

Uso del calibrador de espesores

Uso del micrometro

Uso del refractdbmetro

Uso de balanza analitica Acculab

Uso de minitest 1100/ medidor de espesores

Determinar el peso de la capa de zinc

Medicion en molinos 483, 604 y Mckay

Uso de Military Estandar 105d

Medicién de ruido y uso de sonémetro

Inspeccién de materia prima

Almacenamiento y carga en bodegas

Asignar espacio en bodega

Revision e inspeccién de materia prima

Calcular y armar maquina para corte

Operacion de slitter 4

Operacion de slitter 2

Proceso de corte de slitter 3

Recepciodn y despacho de tiras

Operacion de aspa (molino 604)

Operacion de empalmadora (mol. 604)

Operacion de floop molino 604

Operacion de molino 604 (formado y acabado)

Soldadura de alta frecuencia (molino 604)

Sazing molino 604

Cabezas turcas molino 604

Operacion de cortadora molino 604

Operacion de enderezado

Cambio de medida

Operacion de aspa o devanadera (molibo 483)

Operacion de empalmadora (molino 483)
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Continuacion de la tabla V.

Servicio de bodega producto terminado

Operacion de la compactadora

Limpieza de tanques y canaletas

Mezclas de agua emulsiva

Uso de agua y tratamiento de agua residual planta negra

Preservacion del producto

Manejo, almacenamiento y atencion a derrames de productos peligrosos

Atencién a derrames de tiner y barniz

Respuesta ante emergencias

Control de fugas de productos del aire

Atencién de inundacion

Atencién a derrames de zinc

Operacién de empaquetadora molino 483

Soldadura molino 483

Calibrado sizing molino 483

Cabezas turcas molino 483

Formado de costanera

Operacién de cortadora molino 483

Instruciones de empaque

Operacién de barnizado y estencilado planta galvanizadora

Operacion de maquina biseladora

Operacién de gruas

Proceso de recursos humanos

Elaboracion y control de documentos

Evaluacion del cumplimiento legal

Control de registros

Control y seguimiento de dispositivos de medicién

Controlar el producto no conforme

Analisis de datos

Relacionarse con el cliente

Comunicacién en varias vias

Satisfaccion del cliente

Control de las devoluciones

Mantenimiento de equipos y Backups

Satisfaccion del cliente interno

Acciones correctivas y preventivas

Conocimientos basicos del SIG

Manejo de los desechos planta galvanizadora

Filtrar zinc
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Continuacion de la tabla V.

Control operacional

Seguimiento y medicibn ambiental

Planificacion de la produccién

Planificacion de los procesos del sistema SIG

Gestion de la calidad

Procedimiento de compras

Despachos

Operacién de bascula

Solicitud de compra

Prestacion del servicio planta negra

Prestacion del servicio planta galvanizadora

Uso de agua tratamiento de agua residual planta galvanizadora

Manejo de los desechos planta negra

Recepcion y despacho de diésel

Preparacién de mezclas de galvanizado

Procedimiento de droseado

Arrangue de caldera

Uso de la energia eléctrica

Uso de la madera

Identificacion y trazabilidad

Procedimiento de galvanizado

Identificacion y valoracion de aspectos ambientales

Operacion de floop (molino 483)

Operacion del molino 483 (formado y acabado)

Operacién de niveladora

Operacion de prueba hidrostatica 2

Operacion de roscadora oster

Operacion del molino Mckay

Operacion de fresadora

Operacion de cortadora Mckay

Operacion de platinera

Uso de la cortadora Mair

Proceso de tratamiento de tubo

Proceso de galvanizado

Recepcion, almacenamiento y despacho de lamina

Infraestructura

Fuente: elaboracion propia.
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Es importante mencionar que se deben dividir las capacitaciones en dos
categorias: las de calidad y las de ambiente. En ellas se realiza una depuracion
de los mismos, ya que se encuentran con desorden numérico y en ocasiones se

duplican los codigos, causando confusion.

2.1.2.3.3. Involucrados

Las areas involucradas para la imparticion de las capacitaciones son las

siguientes:

e Areade corte

e  Area de formado de tubo

o Area de procesos de acabado de tubo
o Procesos de molinos 483 y 604

o Procesos de molino Mckay

Es necesario que se realice una division de los documentos y asignarlos a
cada area de trabajo. Ademdas, es necesario generar una constancia de
capacitacién por empleado, ya que, de esta forma, se podréa llevar un control de

las capacitaciones ya recibidas y las que hacen falta.
2.1.2.4. Evaluacion de desempefio
En este proceso se persigue medir la contribucion que aporta un
empleado a la empresa. Es un método de retroalimentacion del

comportamiento laboral, que ayuda a tomar decisiones respecto al desarrollo,

remuneracion, entre otras.
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La evaluacion de desempefio que se realiza en las areas de Produccién y
Mantenimiento estd basada en el método de escalas graficas. La metodologia

es la siguiente:

o Establecer y definir factores basicos comunes a la mayoria de los puestos.
o Definir especificamente los grados de cada factor.

o Establecer los puntos que haya que acreditar a cada grado de cada factor.
o Describir el trabajo de cada puesto.

o Evaluar cada puesto determinado, el grado de cada factor contenido en él.
o Sumar los puntos de cada factor, para obtener el total de puntos para el

trabajo.

Los factores que se evalian son los siguientes:

Tabla VI. Factores de la evaluacion de desempefio

Nombre del factor Subfactores

¢ Reglamento

Actitudes e Iniciativa
e \oluntad
e Servicio

e Operacion
Habilidades e Trabajo en equipo
e Inspeccion

e Comunicacién

Resultados @ | = —mmemeeeeee

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.24.1. Evaluacion de desempefio
area de Produccién

Es realizada una vez al afio de la siguiente manera:

o Se imprimen las evaluaciones.

o Se entregan a los jefes de turno.

o Son escritas con criterios muy subjetivos.

o Regresan al area de Recursos Humanos y se tabulan los resultados.

. Se realiza un informe a Gerencia General.

2.1.2.4.2. Evaluacion de desempefio

area de Mantenimiento

Se realizan evaluaciones de desempefio una vez por afio asi como en las

otras areas. El procedimiento que realiza para llevar a cabo esta actividad es:

o Se imprimen las evaluaciones.

o Se entregan a los supervisores de eléctricos y mecanicos.

o Son completadas con criterios muy subjetivos.

o Regresan al area de Recursos Humanos y se tabulan los resultados.

. Se realiza un informe a Gerencia General.

2.2. Documentacion de los procesos del Departamento de Recursos

Humanos establecidos en el sistema integrado de gestion

La documentacion, como base importante para todo proceso, es

necesaria por lo que a continuacion se detallan:
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2.2.1. Descripcion de puestos

Se realiz6 en las areas de Produccion y Mantenimiento, la metodologia

gue se siguid para recopilar la informacion fue la siguiente:

o Entrevistas estructuradas para recaudar informacion, con el personal de
las distintas areas en los diferentes turnos de trabajo.
o Observacion directa en las areas de Produccion y Mantenimiento.

o Entrevistas no estructuradas con los gerentes y jefes de area.

Para redactar las descripciones de puestos se trabajéo bajo 5 puntos

importantes siendo estos:

o Informacién del puesto: consiste en definir el nombre del puesto (el cual
tiene que designarse con una sola palabra o a lo méas, con unas cuatro,
segun sea necesario) e identificar el departamento al que pertenece, el
area y dejar indicado el numero de personas ocupantes al puesto
necesarios y una descripcion general corta, cuyo objetivo es describir en
forma clara, breve y concisa en relacion al puesto.

o Linea de autoridad: en este segundo paso se incluye la jerarquia de
autoridad de cada puesto, entre ellas estd: a quién reporta, quiénes
reportan a él, quién lo sustituye y qué tipo de autoridad ejerce sobre sus
subalternos, en caso que los tenga.

o Funciones especificas del puesto: consiste en definir ordenadamente las
tareas o responsabilidades propias del puesto de trabajo y que estaran
bajo el cargo de la persona que desempefiara dicho puesto.

o Requisitos basicos del puesto: en este punto lo que se pretende es
agrupar lo requisitos minimos que debera reunir la persona que ocupe el

puesto de trabajo que se describe, incluyendo: el grado de preparacion, la
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experiencia, la formacion y habilidades que son necesarias, los
documentos que los postulantes deben proporcionar al momento de
presentar su solicitud de trabajo y tras su contratacion deben estar en el
respectivo expediente.

o Responsabilidades implicitas en el cargo: en este apartado se detallan las
responsabilidades que conlleva el puesto de trabajo, entre las que se
pueden mencionar son: materiales, equipo industrial, documentos y equipo
de proteccion.

o Autorizacioén: en este apartado se coloca la firma del gerente de area para

Su respectiva autorizacion.

2.2.1.1. Area de Produccion

Tiene diferentes subareas, dependiendo del proceso que se esté
realizando. Para cada subéarea se realizaron las descripciones de puestos. A
continuacion se presentan las descripciones de puestos del area de

Administracion de Produccion.

o Gerente de Produccion: es el responsable de la producciéon y de todas
las areas de la misma, para producir los tubos de acero en diferentes
medidas. Tiene a su cargo administrar los bienes bajo politicas
sugeridas. En la siguiente figura se encuentra la descripcion general del

puesto del gerente de Produccion.
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Figura 5. Descripcion y especificacion de puesto del gerente de

Produccién

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién |01.05.2013
Codigo ET-AP-03 NOm. de revisién |1
Autorizado por Gerente general Fecha de revisién |01.05.2013

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Gerente de Produccién
NUumero de ocupante{l

Departamento: Produccion

Area: Produccion

Descripcion general: |Supenvsa las técnicas y métodos de produccién que utilizan sus
subalternos. Se encarga de organizar y controlar el proceso total de
produccion.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente general

Reportan a él: jefe de turno, jefe de bodega de PT, jefe de bodega de suministros, jefe de
procesos,auxiliar de produccion, jefe de control de calidad

coordinador SIG, jefe seguridad e higiene industrial,

Sustituto: subgerente de produccion

Conlleva la mayor parte de la plantilla e instalaciones o infraestructuras de
Autoridad: la empresa. Coordinacidn con gerente de Mantenimiento, Control de la
Calidad, area productiva de la empresa.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion de Tubac.

Administracion de las actividades de produccién de la planta de formado:

Define con planificacion los programas diarios de la planta de formado y facilitar los elementos
necesarios para su ejecucion, eficiente y eficaz.

Da seguimiento a compras: revisa diariamente con el encargado de compras el estatus de las
compras referentes a los insumos de produccion.

Revisa y firma requisiciones de suministros de produccién.

Se comunica constante con distintas jefaturas de la planta (calidad, logistica, seguridad e higiene
y planificacién, entre otros.)

En coordinacion con el jefe de control de calidad: toma decisidn sobre producto retenido,

maneja y controla la papeleria (archivo, elaboracion de documentos, memos, planes de trabajo, y
requisiciones.)

Elabora el reporte mensual de produccién

Coordina actividades de mantenimiento con el gerente de mantenimiento.

Supenvisa el aprovisionamiento del tubo para planta de galvanizado y roscadora.

Da apoyo a otras areas cuando sea necesario (mantenimiento, planta G, logistica, planificacion,
control de calidad, seguridad e higiene industrial)

EfectUa contactos con proveedores de productos importados

Atiende visitantes segun requerimiento de gerencia.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 5.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacién Ingeniero mecénico industrial Necesaria

Formacion T
Programa de capacitacion

Habilidades Liderazgo
Resolucidn de problemas

Toma de decisiones Necesaria
Capacidad de supenision Necesaria

Experiencia 3 afios como gerente de produccion Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccién)

Se encarga del funcionamiento del &rea productiva de la empresa y sobre el cumplimiento de los
objetivos y politicas establecidas por el gerente general y el equipo gerencial. Y cumplimiento de
normas de medio ambiente.

Material y equipo:
Buen uso y operacidn correcta de la maquinaria de los molinos (molino 483, molino 604,
niveladora, platinera, roscadora), accesorios, herramientas y materiales asignados.

Documentos:
Instructivos y procedimientos de produccion.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos, lentes protectivos y casco.

6. Autorizacidn del puesto:

Gerente general

Fuente: elaboracion propia.
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Gerente de Mantenimiento: es el encargado del area Mecanica y Eléctrica,
programar las revisiones y las acciones correctivas y preventivas para el

buen funcionamiento de la maquinaria y equipo.

Figura 6. Descripcion y especificacion del puesto de gerente de

Mantenimiento

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién [01.05.13
Ccoédigo ET-AP-05 NUum. de revisiéon |1
Autorizado por Gerente general Fecha de revisién |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Gerente de Mantenimiento
Numero de ocupantejl

Departamento: Mantenimiento
Area: Mantenimiento

Descripcién General:|Se encarga de mantener la maquinaria y equipo en optimas condiciones
a través de planes de mantenimiento preventivo como correctivo y la
realizacion de montajes e instalaciones dentro de la mejora de
infraestructura.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente general

Reportan a él: Supervisor mecanico
Supervisor eléctrico

Sustituto: Ninguno

Autoridad: Delega autoridad a sus colaboradores para tomar decisiones en
situaciones imprevistas. Manejo del personal de mantenimiento.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestién de Tubac.

Implementa el mantenimiento preventivo y correctivo.

Realiza las reparaciones a toda la infraestructura.

Actualiza de solicitudes de compra.

Prioriza el mantenimiento sobre la base de estadisticas de tiempos muertos.

Supernvisa que los trabajos que se requieran en mantenimiento sean realizados en tiempo
adecuado con la calidad requerida.

Supenvisa los contactos con proveedores para la compra de suministros.

Elabora plan de mantenimiento con los supenvsores.

Cumple con los estandares de calidad del producto y eficiencia de su trabajo.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 6.

4. Requisitos basicos del puesto

Educacioén Pénsum cerrado de ingenieria mecéanica

Necesaria

Formacién I n
ormacio Programa de capacitacion

Habilidades Liderazgo

Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Comunicacion

Necesaria

Experiencia 3 afios como gerente de mantenimiento

Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material, equipo, documentos)

Material y equipo:
(multimetros, metros, tornos, planta eléctrica)

Documentos:
Procedimientos e instructivos de mantenimiento.

Equipo de proteccidn:

Es responsable inmediato del buen funcionamiento de las unidades, ya que es el encargado de
realizar programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las unidades con datos
proporcionados por sus colaboradores. Cumplimiento de las normas del medio ambiente.

Buen uso y operaciéon correcta de la maquinaria, accesorios, herramientas y materiales asignados.

Botas punta de acero, tapones auditivos, lentes protectores, guantes de cuero y casco.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente general

Fuente: elaboracion propia.
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Subgerente de Produccion: es quien apoya al gerente general en la
administracion de la produccion, dirigiendo y supervisando las actividades
necesarias para ello. En la siguiente figura se encuentra la descripcion

general del puesto.

Figura 7. Descripcién y especificacion del puesto de subgerente de

Produccién

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Codigo ET-AP-11 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente produccion Fecha de revision |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Subgerente de Produccion

NUumero de ocupante{l

Departamento: Produccion

Area: Produccion

Descripcion general: |Es el responsable de la administracion de control de calidad,

asegurandose que se lleve a cabo de manera 6ptima y coadyuvar a la
ejecucion de los procedimientos del area.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente de produccion
Reportan a él: Inspectores de calidad
Sustituto: Gerente de produccion

Supenisa que se lleven a cabo las inspecciones de calidad

Autoridad: h
correspondientes.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestién de Tubac.

Supenvisa la planta central.

Supenvisar diariamente que el inspector de calidad efectle las mediciones del producto y el
proceso en cada area.

Implementa cultura de calidad en areas de bodega y despacho.

Da seguimiento de calidad y establecer controles en las areas de bodega y despacho.
Prepara muestras para ensayos en laboratorios.

Prepara muestras para ventas.

Verifica fisicamente el producto retenido del dia anterior tomando decision sobre su destino.
Revisa el producto que se reporta de segunda del dia anterior (abiertos y empalmes) de los molinos
Control de horas extras del personal a cargo.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 7.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Estudios de ingeniera industrial o

mecanica industrial Necesaria

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades

Capacidad de supenvision
Resolucion de problemas
Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia 1 afio en puesto similar ;
Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Se encarga de supenisar los controles de calidad en la areas correspondientes, implementando
controles y seguimiento para los procesos.

Material y equipo:
Uso adecuado y operacién correcta de la maquinaria (grias aéreas, computadora, montacargas),
accesorios, herramientas y materiales asignado.

Documentos:
Procedimientos e instructivos del area de Produccion

Equipo de Proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos, lentes protectores y casco.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Coordinador del sistema integrado de gestién: su funcién principal es la
administracion del sistema de gestibn, mantener informado sobre el
desempeiio de las diferentes actividades del sistema mediante la
implementacion y seguimiento de las Normas ISO 9000 e ISO 14000 para

todas las areas involucradas en el sistema.

Figura 8. Descripcion y especificacion del puesto de coordinador del
sistema integrado de gestion
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision [01.05.13
Cédigo ET-AP-12 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente general Fecha de revision [01.05.13

1. Informacidn del puesto:

Nombre del puesto:
Numero de ocupante
Departamento:

Area:

Descripcion general:

Coordinador del sistema integrado de gestion
1

Produccion

Produccion

Mantener informado el desempefio de las diferentes actividades del
sistema integrado de gestién, mediante la implementacion de los requisitos
de las Normas I1SO 9000 y 14000 en todas las areas que conforman el
sistema.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a:
Reportan a él:

Sustituto:

Autoridad:

Gerente de produccion
Comité del sistema integrado de gestién -SIG-
Ninguno

Disponer de la realizacion de auditorias de autoevaluacion de los procesos,
no contempladas en el programa anual de auditorias.
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Continuacion de la figura 8.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion de Tubac.

Lleva a cabo las reuniones del comité de calidad.

Organizar los diferentes formatos de toda la documentacion del sistema integrado de gestion.
Documenta los cambios de procedimientos, instructivos, reuniones del comité de calidad y revision
por la direccion.

Participa en las auditorias de los procesos.

Lleva a cabo la programacion de las auditorias internas de acuerdo al programa establecido.
Colabora con la solucion de las no conformidades encontradas en las auditorias

Trabaja bajo la coordinacién del gerente de produccién.

Da seguimiento a los desempefios de los departamentos.

Asiste a todas las reuniones de gerencia general.

Hacer conciencia de la importancia del cumplimiento de los requisitos de calidad.

Informar el estado de las acciones correctivas y preventivas.

Colaborar con los integrantes del comité de calidad en la solucién de las no conformidades generadas.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos bésicos del puesto

Educacion Educacion media Necesaria
Estudios avanzados en ingenieria industrial Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Capacidad de supenvision
Resolucion de problemas
Trabajo en equipo

Liderazgo Necesaria

Experiencia 1 afio en puesto similar Necesaria
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Continuacion de la figura 8.

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Responsable del manejo de documentacion de operaciones, proyectos de mejora continua,
minutas del comité del sistema integrado de gestion

Apoyar la implementacion del sistema integrado de gestion (ISO 9000 y 14000). Revisar, recopilar
y analizar datos de actividades y procesos para asegurar su conformidad. Realizar coordinaciones
con las areas inwlucradas en la organizacion. Ejecutar el plan de auditorias de acuerdo a lo
programado.

Material y equipo:
Buen uso y operacioén correcta de la computadora a su cargo, asi como de los accesorios y
herramientas asignados.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de todas la areas.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos y casco.

6. Autorizacion del puesto:
Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.

o Jefe de control y aseguramiento de calidad: es el encargado de velar por
la administracion del control de la calidad en el producto. En la siguiente
figura se muestra la descripcién del puesto de jefe de control y

aseguramiento de calidad.
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Figura 9. Descripcion y especificacion del puesto de jefe de control y
aseguramiento de calidad

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emision [01.05.13
Cdédigo ET-AP-13 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de control y aseguramiento de calidad

Numero de ocupante|l
Departamento: Produccion
Area: Control de calidad

Descripcion general:|Es el responsable de llevar el control de calidad de los procesos y productos.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente de produccién

Reportan a él: Asistente de control de calidad / inspectores de calidad
Sustituto: Ninguno

Autoridad: Supenvisor de personal de control de la calidad

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente establecidas
en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del sistema integrado de
gestién de Tubac.

Supenvisar diariamente que el Inspector de Calidad efectué las mediciones del producto.
Responsable de : Especificacion y verificacion de requisitos de materia prima.

Mantenimiento y actualizacién de hojas técnicas de especificaciones de producto.

Dar seguimiento a reclamos y respuesta a involucrados.

Hacer calibracién y verificacion de equipo.

Analisis de graficos estadisticos generados en el control y medicion de producto y procesos.
Reunir al personal de calidad para informar los avances del sistema de calidad, la politica y los
objetivos de calidad.

Atender reclamos de clientes telefénicamente o haciendo visita (cuando sea algin problema de calidad).
Asegurarse que las especificaciones especiales de clientes se cumplan durante el proceso y en el
producto final.

Revisar y actualizar los procedimientos relativos a la calidad, actualizaciéon de sus registros y
evaluacion de su funcionamiento.

Llevar el control y seguimiento de reclamos a proveedores de insumos que afecten la calidad del
producto.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 9.

4. Requisitos basicos del puesto
Educacion Ingeniero quimico o industrial Necesaria

Formacion

Programa de capacitacion

Habilidades Capacidad de anélisis

Dinamismo
L Necesaria
Comunicativo
. Necesaria
Proactivo
L - N . . l Necesaria |
Experiencia Minimo 1 afio en empresa industrial

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion).

Responsable de mantener actualizados los requisitos de materia prima y las propiedades de los
ingresos de materia prima también las hojas técnicas de especificaciones de productos y de analizar
e interpretar los resultados obtenidos en el laboratorio.

Material y equipo:
Equipo de medicién (vernier, cinta métrica, medidor de espesores) equipo de laboratorio, computadora.

Documentos:
Procedimientos e instructivo de control de calidad, medicion y calibracién de instrumentos de medicion.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos, casco.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.1.1. Area de corte de lamina

En esta area se procede a realizar el corte de la bobina en tiras, que se
convierten en materia prima para la produccion de tuberia de acero en distintas

dimensiones.

o Operador de slitter: es el encargado de operar la maquinaria de corte de
tiras de manera eficiente. En la siguiente figura se muestra la descripcion

general del puesto de operador de slitter.

Figura 10. Descripcion y especificacion del puesto de operador de
slitter

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisi6on |01.05.13

Cdédigo ET-AP-25 NUm. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de slitter
Numero de ocupante|3
Departamento: Produccion
Area: Corte

Descripcion general:|Operar la maquina cortadora slitter con eficacia.

2. Linea de autoridad:

Reporta a: Jefe de turno molino 483/604 y molino Mckay
Reporta a él: Ayudante de Slitter

Sustituto: Ayudante de Slitter

Autoridad:

Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar al jefe de turno.
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Continuacion de la figura 10.

3. Funciones del puesto:

Participar en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de las normas internas y
externas de calidad y medio ambiente y lograr el buen funcionamiento de los procesos del sistema
integrado de gestion.

Inspeccion de rutina antes de empezar a operar la maquina.

Verificar que el cddigo de bobina se encuentre en la orden de corte antes de montarla.
Verificar calibre de la ld&mina a cortar con el de la orden de corte.

Preparar eficaz y correctamente la maquina para ejecutar el proceso de corte.

Revisar el estado de las cuchillas y espaciadores.

Operacion de maquina en el proceso de corte.

Capacitar a ayudantes en el procedimiento de corte y areas inwlucradas para el buen desempefio.
Verificacion constante de abastecimiento de suministros del area.

Hacer la solicitud de mantenimiento de cuchilla.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Colaborar con otras areas de trabajo.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria
Educacion Secundaria (basica
(basica)
Formacion | . T
I Programa de capacitacion
Vatemaica
Habilidad
Comprension de lectura
Manejo de maquinaria y equipo
Operacion (Slitter)
Manejo de instrumentos de medicién
Necesaria
Deteccion de defectos de calidad
Experiencia 1 afio en empresa industrial
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Continuacion de la figura 10.

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de corte de forma eficiente, manteniendo limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material:
Es responsable del material (bobinas) que procesa, asi como la calidad de su trabajo. Ademas
la slitter que opera y sus accesorios.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de Slitter.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos, ocasionalmente lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.

e Ayudante de slitter: su funcién principal es auxiliar al operador de
slitter en actividades basicas y rutinarias de forma manual, es decir
en cambio de cuchilla, espaciadores y otras actividades que le sean
asignadas. En la siguiente figura se muestra la descripcién general

del ayudante de slitter.
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Figura 11. Descripcion y especificaciéon del puesto de ayudante de
slitter

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisi6n|01.05.13

Codigo ET-AP-55 NUm. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién|01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto:

Numero de ocupantes:
Departamento:
Area:

Descripcidn general:

Ayudante de slitter

4

Produccion

Corte

Auxiliar al operador de slitter en actividades basicas y rutinarias
de caracter manual.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a:
Reportan a él:
Sustituto:

Autoridad:

Operador de slitter o al jefe de turno

Ninguno

Cualquier ayudante

Ninguna. Cualquier decision consultar al jefe de turno.

3. Funciones del puesto:
Participar en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de las normas internas y externas
de calidad y medio ambiente y lograr el buen funcionamiento de los procesos del sistema integrado

de gestion.

Inspeccidn de rutina antes de empezar a operar la maquina
Preparar eficaz y eficientemente el cambio de medida en el brazo del mandril desenrrollador.
Verificar el montaje de la bobina y ajustarla en el mandril.

Descargar tiras.
Amarrar o flejar tiras.

Ayudar a efectuar cambios de medida.

Operar maquinaria sencilla: Mandril.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
Colaborar con otras areas de trabajo.

Otras actividades que el Jefe Inmediato le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

48




Continuacion de la figura 11.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacidn Educacién primaria

Educacion secundaria (basica) Necesaria

Formacion Programa de capacitacion

Matematica 1
Necesaria

Habilidades
Comprension de lectura
Magquinaria y equipo
Operacion (slitter)
Experiencia 1 afio en empresa industrial

5. Responsabilidadesimplicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos de corte,
apoyando al operador en todo momento. De manera eficiente y controlar los aspectos ambientales
del area de trabajo.

Material y equipo:
Es responsable del material (bobinas) que procesa, asi como la calidad de su trabajo. También de
la slitter que opera y sus accesorios.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de slitter.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos y guantes de cuero.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de grua area de corte: opera la gria aérea para alimentar a la

slitter con bobinas para ser cortadas en tiras. En la siguiente figura se

describe de forma general.

Figura 12.

Descripcién y especificacion del puesto de operador de graa

area de corte

Area:

Titulo Descripciéon de puestos Fecha de emisién|01.05.13
Cdédigo ET-AP-37 NUm. de revisién |1
Autorizado por Gerente de producciéon Fecha de revisiéon|01.05.13
1. Informacién del puesto

Nombre del puesto: Operador de grua del area de corte

Numero de ocupante|2

Departamento:

Descripcion general:|Operar la grda para alimentar a las slitter con bobinas.

Produccioén

Corte

2. Linea de autoridad

Reporta a:

Sustituto:

Autoridad:

Reportan a él:

Jefe de turno molino 483/604 y Mckay
Ninguno

Cualquier otro operador de gria

Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar al jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Participar en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de las normas internas y
externas de calidad y medio ambiente y lograr el buen funcionamiento de los procesos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Inspeccion de rutina antes de empezar a operar la maquina.
Abastecer a las maquinas slitter con bobinas.

Colocar las bobinas.

Montar la bobina en el mandril.

Trasladar tiras de slitter a bodega de tiras y a los molinos.
Almacenar tiras y bobinas.

Informa al area de mantenimiento de alguna falla detectada.
Informa verbalmente sobre el trabajo pendiente al operador de grda del siguiente turno.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 12.

4. Requisitos basicos del puesto

Educacion Educacion primaria
Educacion secundaria (basica) Deseable
Formacion Programa de capacitacion
Habilidades Matematica
Necesaria
Comprension de lectura
Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo
Operacion (grua)
Experiencia 1 afio en empresa industrial Mecesany

5. Responsabilidades implicitas en el cargo:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion).

Utilizar la gria puente para realizar las cargas y descargas en los diferentes procesos de corte en
las diferentes slitter, en forma eficiente y controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material:

Es responsable del producto que transporta (bobinas y tiras) y de la operacion correcta 'y segura
del puente gria y de sus accesorios.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de grias.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.1.2. Area de formado de tubo
En esta area se realiza el proceso de formado y acabado de tubo, es decir
el proceso mismo de transformar las tiras que vienen del area de corte en tubos

de acero en diferentes medidas.

Asistente de control de calidad: asiste al jefe de control de calidad en
actividades administrativas y de planta, su objetivo principal es mantener
la conformidad en el producto terminado. En la siguiente figura se describe

de manera general.

Figura 13. Descripcion y especificacion de puesto del asistente de
control de calidad

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Codigo ET-AP-14 NUm. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto:
NUumero de ocupante
Departamento:

Area:

Descripcion general:

Asistente de ccntrol de calidad
1
Produccién
Control de calidad

Asiste al jefe de control de calidad en actividades administrativas y de
planta

2. Linea de autoridad:

Reporta a:
Reportan a él:
Sustituto:

Autoridad:

Jefe de control y aseguramiento de calidad
Ninguno
Ninguno

Ninguna. Cualquier toma de decision consultar al jefe de control y
aseguramiento de calidad.
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Continuacion de la figura 13.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Digitar los reportes de control de calidad y produccién diariamente.
Elaborar certificados de calidad y hojas de especificacion técnica.
Calibrar y verificar instrumentos y equipo de control de calidad.
Atender dewluciones de productos.

Otras actividades asignadas por su jefe inmediato

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacién Nivel diversificado

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Necesaria

Comprensioén de lectura

Manejo de instrumentos de mediciéon
Capacidad de andlisis Necesaria

Experiencia Minimo 1 afio en industria metalmecanica Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Elaborar reportes sobre el control de la calidad del material ya reformado de manera digital, asi
como dewluciones de productos de forma clara y concisa. Realizadas eficientemente y de
controlar los aspectos ambientales en las actividades.

Maquinaria y equipo:
Computadora y sus accesorios.

Documentos:
Procedimientos de control de registros.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Jefe de control y aseguramiento de calidad.

Fuente: elaboracion propia.
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Inspector de calidad: es el encargado de realizar las mediciones de la
planta y la liberacion de los productos habiendo estos cumplido con los

lineamientos de calidad.

Figura 14. Descripcion y especificacion de puesto del inspector de
calidad

Titulo Descripcidn de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Codigo ET-AP-15 NUum. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Inspector de calidad

Numero de ocupante}2
Departamento: Produccioén
Area: Control de calidad

Descripcion general: |Encargado de la medicion de los procesos productivos de la planta de
formado y posterior liberacién sus productos.

2. Linea de autoridad:

Reporta a: Jefe de control y aseguramiento de calidad

Reportan a él: Ninguno

Sustituto: Asistente de control de calidad

Autoridad: Intervenir a los operarios de las diferentes maquinas. Cualquier tipo de

decision consultar al jefe de control y aseguramiento de calidad

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Inspeccién en el area de slitter segun instructivo de trabajo.
Inspeccién costanera segun instructivo de trabajo.

Inspeccién de molino 483 y 604 segun el instructivo de trabajo.
Inspeccién de biselado y prueba hidrostéatica.

Inspeccién de empaque segun instructivo de trabajo.

Control de reproceso del producto retenido.

Inspeccién de enderezadora.

Inspeccién de niveladora segun instructivo de trabajo.
Inspeccién de roscado segun instructivo de trabajo.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 14.

4. Requisitos basicos del puesto

Educacion secundaria

Educacion Necesaria

Nivel diversificado

Formacién . T
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

y Necesaria
Comprension de lectura
Manejo de instrumentos de medicién Necesaria

Experiencia 1 afio de experiencia como inspector de calidad Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccién)

Llevar a cabo una inspeccion de las diferentes maquinarias, asi como la medicion de los productos
de la planta de formado y controlar los aspectos ambientales en las actividades.

Maquinaria y equipo:
Todo el equipo de medicidn utilizado por el inspector (micrémetro, vernier, metro, refractémetro).

Documentos:
Procedimientos e instructivos de medicidn, calibracién y uso de instrumentos de medicion.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Jefe de control y aseguramiento de calidad.

Fuente: elaboracion propia.
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Jefe de turno: es la persona responsable de la eficiencia de los molinos,
costanera, niveladora y platinera. A continuacion se presenta la figura que

describe de forma general el puesto de trabajo.

Figura 15. Descripcién y especificacion de puesto del jefe de turno
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision |01.05.13
Cddigo ET-AP-19 NUum. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision [01.05.13

1. Informacion del puesto:

Nombre del puesto: |Jefe de turno
(Slitter, molinos 483y 604, costanera, niveladora, platinera, fresadora,
soldador molinos)

Numero de ocupante{2

Departamento: Produccion
Area: Molinos

Descripcion general: [Responsable de la eficiencia de los molinos 483y 604.

2. Linea de autoridad:

Reporta a: Gerente de produccion

Reporta a él: Personal de slitter, molinos 483, 604, roladora de costanera, fresadora,
niveladora y todo el personal de su turno.

Sustituto: Jefe de procesos, inspector de calidad.

Autoridad: Suspender al personal, llamadas de atencion al personal, despidos del
personal siempre con la autorizacion del gerente de produccion.
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Continuacion de la figura 15.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Administrar todas las actividades del area a su cargo.

Revision de los programas de produccion del dia y verificar que se cuenten con todos los
elementos necesarios para la produccion de su area de trabajo.

Distribuir 6rdenes de trabajo en las areas a su cargo.

Supenvisar el buen funcionamiento de la maquinaria a su cargo.

Reportar a mantenimiento cualquier averia en el equipo 0 maquinaria.

Revision de materia prima en areas de molinos.

Recorridos por las areas a su cargo.

Reuision y autorizacion de los reportes de produccion.

Emisioén y autorizacion de requisicion de suministros.

Supenvisar y controlar el trabajo del personal a su cargo.

Supenvisar que los trabajadores cumplan con las normas de seguridad e higiene industrial.
Controlar la asistencia y horas extras de su personal.

Dirigir los trabajos de lubricacion y limpieza de su &rea.

Efectuar solicitud de trabajos de mantenimientos y dar seguimiento.

Llenar todos los formularios de recursos humanos relacionados a su personal.
Actividades ocasionales:

Apoyar en otras areas de la planta.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacidn Educacion bésica

Nivel diversificado
Formacién . T

Programa de capacitacion

Habilidades Capacidad de supenision

Control

Trabajo en equipo __Necesana

Liderazgo
Experiencia 2 afios en empresa industrial
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Continuacion de la figura 15.

5. Responsabilidades implicitas en el cargo:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Es responsable de equipos y herramientas a su cargo, paros de produccion por fallas en el
equipo, cumplir con los estandares de seguridad industrial para las maniobras del personal a su
cargo. Control de la mitigacién de los aspectos ambientales.

Materialesy equipo:
Materia prima: tiras, producto formado, maquinaria y equipo (molinos, grlas aéreas) e
instalaciones de la planta.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de produccion.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.

o Auxiliar de produccion: es el responsable de llevar el registro del producto
terminado entre otras actividades. En la siguiente figura se presenta la

descripcion del puesto.

Figura 16. Descripcion y especificacion de puesto del auxiliar de

Produccién

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision [01.05.13
Caodigo ET-AP-22 NOm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision [01.05.13
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Continuacion de la figura 16.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente de produccion

Reporta a él: Operarios de molino 604, 483 y Mckay

Sustituto: Ninguno

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decision consultar al gerente de produccion.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Recibe produccién y elabora documentos de ingreso a Bodega.
Hacer el inventario fisico de el producto final.

Digitar la produccién de producto.

Archivar documentos digitados.

Realizar el reporte de eficiencia de los molinos para gerencia.
Digitar tiempos muertos de los molinos 604, 483 y Mckay.
Actividades ocasionales:

Dar seguimiento a tubo retenido.

Dar seguimiento tubo de primera.

Realizar reclasificacién para cambiar de cédigo al producto.
Reclasificaciones de molino McKay.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacién media (basica)

Nivel diversificado

Formacion 1 N,
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Comprension de lectura

Necesaria
Uso de computadora
Manejo de instrumentos de medicién Necesaria

Experiencia 1 afio en industria Necesaria
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Continuacion de la figura 16.

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realiza la toma de tiempos respectiva el cual le aporta datos mas acertados de acuerdo al
rendimiento de cada operario y supenisor de producto terminado, de forma eficiente y controlando
la mitigacién del medio ambiente en el area de trabajo.

Material y equipo:
Tiene a su cargo el equipo de cémputo brindado.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de produccion.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.

o Operador de molino: controla el molino (483 o 604 o Mckay) de formado
de tubo, verificando su buen funcionamiento y cumpliendo con las
especificaciones requeridas de calidad. En la siguiente figura se presenta

la descripcién del mismo.

Figura 17. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
molino

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision|01.05.13

Codigo ET-AP-23 NUm. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13
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Continuacion de la figura 17.

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de molino
Numero de ocupante|5
Departamento: Produccion

Area: Molinos (483, 604 y Mckay)

Descripcion general:|Operar el molino de formado de tubos, verificando su buen
funcionamiento y el cumplimiento de la calidad del producto.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno (molinos 483 y 604 molino Mckay)

Reportan a él: Operador de aspa, operador de floop, operador auxiliar
evacuador y empaquetador.

Sustituto: Operador auxiliar de molino.

Autoridad: Cualquier tipo de decision consultar al jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Verificar el correcto funcionamiento del molino antes de iniciar su jornada laboral y durante la
produccién en su jornada de trabajo.

Verificar que exista suficiente materia prima para formado de tubo.

Obsenvar que el formado del tubo cumpla con las especificaciones de calidad.

Obsenvar el nivel de agua emulsiva del molino y recargar si es necesario.

Durante el proceso observa fallas mecanicas y eléctricas y da aviso a su jefe inmediato.
Vigilar el proceso de soldadura interna y descordonador.

Vigilar los parametros de acoplamientos de soldadura.

Realizar cambio de accesorio de molino.

Efectuar cambios de medida de molinos segun programacion de produccion.

Calibrar correctamente la maquina.

Comunicar a su jefe inmediato las necesidades de su area de trabajo.

Realizar reporte de produccion.

Revision de cabezas turcas.

Mantenimiento de maquinaria cuando sea necesario.

Barrer residuos y desechos resultantes de la operacién y depositarlos en el contenedor respectivo.
Mantener su &rea de trabajo limpia y ordenada.

Colaborar con otras areas de trabajo.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

61



Continuacion de la figura 17.

4. Requisitos bésicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacién secundaria (basica) Deseable
Formacion Programa de capacitacién
Habilidades
Matematica 3
Necesaria
Comprension de lectura
Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo
Operacion (molino)
. . - Necesaria
Manejo de instrumentos de medicion
Deteccién de defectos de calidad
. . ~ . . Necesaria
Experiencia 1 aflo en empresa industrial

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de molino de formado de tubos, mantener limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Es responsable de la materia prima y del producto que procesa y de la operacion del molino a su
cargo (molino 483, 604 y Mckay).

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operaciéon de molinos.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:
Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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o Operador auxiliar de molino: auxilia al operador de molino en el proceso
de formado de tubo realizando diferentes actividades que se presentan en

la siguiente figura.

Figura 18. Descripcion y especificacion de puesto del operador auxiliar
de molino
Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisi6én{01.05.13
Cddigo ET-AP-24 NUm. de revisién (1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador auxiliar de molino
Numero de ocupante{5

Departamento: Produccioén

Area: Molinos (483, 604 y Mckay)

Descripcion general: |Auxiliar al operador del molino en el proceso de formado de tubo.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de molino

Reportan a él: Ninguno

Sustituto: Operador de molino, cualquier otro ayudante.

Autoridad: Cualquier tipo de decisiéon consultar al jefe de turno y operador de
molino.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Auxiliar al operario de molino en: operacién de maquinaria, cambios y ajustes durante el proceso
de formado de tubo.

Verificar el correcto acabado del tubo y la soldadura.

Recolectar la rebaba, compactarla y tirarla a chatarra.

Opera el molino en ausencias cortas del operador de molino.

Cambiar la sierra.

Cambio de pastilla, bobina o ferrita segun se requiera.

Efectuar ajustes en el molino bajo la supenvision del operario.

Efectuar tareas que le asigne el operador en los cambios de medida.

Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciéon y depositarlos en el contenedor respectivo.
Otras actividades que el jefe de molinos le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 18.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria
Educacién secundaria (basica) Deseable
Formacion Programa de capacitacion
Habilidades
Matematica ]
Comprension de lectura -
Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo ]
Necesaria
Operacion (molino)
Experiencia 1 aflo en empresa industrial

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos de formado
de tubo, apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area.

Material:

Es responsable del producto que procesa, asi como de la correcta y eficiente operacion del molino
a su cargo (molino 483, 604 y Mckay).

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de los molinos.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de roladora de costanera: es el encargado de operar la roladora
de costanera y de la produccion de costaneras en las diferentes

dimensiones segun la planificacion de produccion.

Figura 19. Descripcion y especificacion de puesto del operador de

roladora de costanera

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision|01.05.13
Codigo ET-AP-26 Nam. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13

1. Informacidn del puesto:

Nombre del puesto: Operador de roladora de costanera
Nimero de ocupante|l
Departamento: Produccion

Area: Molinos (costanera)

Descripcion general:|Operar la roladora de costanera eficientemente.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno (molinos 483 y 604, niveladora y roladora de costanera)
Reporta a él: Ayudante de operador de costanera.

Sustituto: Ayudante de operador de costanera.

Autoridad: Cualquier tipo de decision consultar al jefe de turno.
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Continuacion de la figura 19.

3. Funciones del puesto:

sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Rewisar y ejecutar programa de produccion.
Empalmar tiras, corregir problemas del molino.
Operar cabezas turcas.

Engrase y mantenimiento menor de la maquina.
Cambio de medida.

Elaborar reporte de produccion.

Otras actividades que el jefe de molinos le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del

Supenvisar que el formado de costanera sea el requerido segln especificaciones.

Llenar la etiqueta con informacién de la costanera formada , y colocarla a los atados.

Barre residuos y desechos resultantes de la operacion, depositandolos en el contenedor adecuado.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Rescabid
Formacién . T
Programa de capacitacion
Habilidades Matematica
Necesaria
Comprensién de lectura
. L . Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo
. Necesaria
Operacion (roladora)
Manejo de instrumentos de medicion Necesaria
Deteccién de defectos de calidad
Experiencia 1 afio en empresa industrial T

66




Continuacion de la figura 19.

5. Responsabilidadesimplicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de rolado de costanera, mantener limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Responsable de la calidad de las costaneras que produce. También de la cizalla y equipo para soldar.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacién de rolado de costanera.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos y lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.

o Operador floop molinos 483, 604 y Mckay: opera el floop o acumulador
eficientemente, abasteciendo a los molinos para que no se dé un paro en

el molino por falta de materia prima (tiras).

Figura 20. Descripcion y especificacion de puesto del operador floop
molinos 483, 604 y Mckay

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision|01.05.13
Caodigo ET-AP-32 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13
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Continuacion de la figura 20.

1. Informacioén del puesto:

Nombre del puesto: Operador de floop
NUumero de ocupante|5
Departamento: Produccion

Area: Molinos (483, 604 y Mckay)

Descripcion General:|Operar eficientemente el floop o acumulador del molino.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de molino.

Reportan a él: Ninguno.

Sustituto: Operador de molino, cualquier otro ayudante.

Autoridad: Cualquier tipo de decision consultar al operador de molino o jefe de
turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Realizar una inspeccion de rutina al iniciar su jornada laboral.

Informar al jefe inmediato de anomalias en el floop y el aspa.

Mantener una cantidad apropiada de lamina en el floop, asegurando con ello la continuidad del
proceso de formado.

Inspeccionar la soldadura y pulir empalme, en caso de ser necesario.

Calibrar el floop de acuerdo al ancho de la lamina.

Operar el floop, de acuerdo a instructivo y siguiendo las normas de seguridad.
Revisar que la tira ingresada al floop esté libre de defectos y cartones.
Verificar si la materia prima esté cortada y lista para el cambio.

Lubricacién de maquinaria.

Apoyar al operador de molino en cambio de medida.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Barrer residuos y desechos resultantes de la operacién.

Actividades ocasionales: Apoyar al operador del molino, manejo de grda.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 20.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Deseable

Formacién Programa de capacitacion

Habilidades Matemética

Comprension de lectura
Necesaria

Manejo de maquinaria y equipo -
Necesaria

Operacion (floop)

Deteccion de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el correcta operacion del floop o acumulador del molino, mantener limpia su area de
trabajo y realizar mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del
area de trabajo.

Maquinaria y equipo:
Manejo responsable del floop, empalmadora y pulidora.

Documentos:

Procedimientos e instructivos de operacion del floop.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, guantes de cuero, lentes protectores, tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de empaquetadora: opera la maquina de empaque mair,
programa el empaque segun el tubo que se esté produciendo en el molino
483.

Figura 21. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
empaquetadora

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision|01.05.13

Codigo ET-AP-33 Nim. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13

1. Informacion del puesto:

Nombre del puesto: | Operador de empaquetadora
Numero de ocupante{2
Departamento: Produccion.
Area: Molinos.

Descripcidn general: |Operacion de la empaquetadora.

2. Linea de autoridad:

Reporta a Jefe de turno (molinos 483y 604).

Reporta a él Ayudante de empaquetadora.

Sustituto Ayudante de empaquetadora.

Autoridad: Cualquier tipo de decisién consultar al jefe de turno.
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Continuacion de la figura 21.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Programar y ajustar empaquetadora.

Inspeccionar la calidad del tubo.

Avisar de inmediato al operador de molino sobre producto no conforme.
Formar adecuadamente los atados.

Llevar el conteo de produccion correspondiente a su turno.

Hacer y colocar etiquetas.

Clasificar el tubo segun su fabricacion.

Durante los cambios de medida debe efectuar las tareas que le indiquen el operador de molino.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que se le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Necesaria

Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo _
Necesaria

Operacion (empaquetadora)

Comprension de lectura

Deteccién de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria
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Continuacion de la figura 21.

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de empacado eficientemente, mantener limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Es responsable del tubo que inspecciona y empaca, de la operacion segura y correcta de la
magquina empaquetadora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de empaquetadora.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de nitrilo, tapones auditivo y botas de hule.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.

o Operador de aspa: controla el aspa en la entrada del molino Mckay en la
siguiente figura se presenta la descripcién de puesto.

Figura 22. Descripcién y especificacion de puesto del operador de aspa
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision|01.05.13
Caodigo ET-AP-35 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision{01.05.13
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Continuacion de la figura 22.

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador aspa
NUmero de ocupantes: |2
Departamento: Produccion.

Area: Molinos (483, 604 y Mckay).

Descripcion general:  |Operar el aspa del molino en el proceso de formado de tubo.

2. Linea de autoridad:

Reporta a: Operador de molino.

Reportan a él: Ninguno.

Sustituto: Operador de floop, operador auxiliar de molino.
Autoridad: Cualquier tipo de decision consultar al operador de molino.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Verificar la apariencia de la ldamina, que sea la chapa y calibre correcto.
Centrar el aspa y graduar el mamparo por cambio de medida.

Enhebrar la tira en la empalmadora.

Centrar empalmadora.

Entregar reporte de consumo de tiras a operador de molino.

Asistir al operador de molino cuando se realicen cambios de medida.
Limpiar y lubricar la maquina.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 22.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacién primaria
Educacioén secundaria (basica) Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Comprensioén de lectura

Manejo de maquinaria y equipo

Operacion (aspa)

Deteccion de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de formado de tubo en la aspa de molino de manera eficiente, mantener limpia
su area de trabajo y realizar mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos
ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Responsable de la correcta operacion del aspa.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacién del aspa.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero y tapones protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de niveladora: controla la niveladora para lograr planchas de
lamina enderezadas en ciertos tamafios de acuerdo al programa de

produccion. En la siguiente figura se presenta la descripcion de puesto.

Figura 23. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
niveladora

Titulo Descripciéon de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Codigo ET-AP-36 NUm. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de niveladora

Numero de ocupante]l

Departamento: Produccion.

Area: Molinos (molino 483 y 604, roladora de costanera y niveladora).

Descripcién general:|Operar la niveladora con eficacia.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno (molinos 483 y 604, roladora de costanera y niveladora).
Reporta a él: Ayudante de la niveladora.

Sustituto: Ayudante de la niveladora.

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decisién consultar a jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Carga la bobina, operar la niveladora.

Estibar producto terminado.

Realiza reporte al final de la produccion.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Barre residuos y desechos resultantes de la operacion.

Otras actividades que el jefe de molinos le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 23.

4. Requisitos béasicos del puesto:

Educacién Educacioén primaria .
Necesaria
Educaciéon secundaria (basica
( ) Deseable

Formacioén Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Necesaria

Necesaria
. . Necesaria
Operacion (niveladora)

Manejo de instrumentos de medicion Necesaria

Deteccion de defectos de calidad

Comprension de lectura

Manejo de maquinaria y equipo

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Responsable de operacion en la niveladora en el molino de forma eficiente, manteniendo limpia su
area de trabajo y realizar mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos
ambientales del area de trabajo.

Material:
Es responsable de la lamina nivelada y cortada que produce y
de la operacioén segura, correcta y eficiente de la maquina niveladora de lamina.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de niveladora, empaque.

Equipo de proteccion:
Botas de punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos, ocasionalmente lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccioén.

Fuente: elaboracion propia.
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o Operador de grua de molino 483 y 604: abastece los molinos con tiras que
son transportadas del area de Corte para ser transformadas en tubos de

acero, operando la gria aérea de forma adecuada.

Figura 24. Descripcion y especificacion de puesto del operador de graa
molino 483y 604

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién [01.05.13
Ccodigo ET-AP-38 NUum. de revisién |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de grua (molinos 483 y 604)
NUimero de ocupante]6

Departamento: Produccioén.
Area: Molinos.

Descripcion general: |Abastecer los molinos con tiras, transportar produccién de los molinos
483 y 604.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno molino 483 y 604.

Reportan a él: Ninguno.

Sustituto: Operador de grua de otras areas.

Autoridad: Cualquier tipo de decisién consultar al operador de molino.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

° Entrada de molinos 483 y 604:
Verificar el funcionamiento del puente grua.
Consultar la programacion de produccién para cargar tiras al aspa.
Trasladar tiras de area de almacenamiento a molinos.
Revisar etiqueta y estado general de las tiras a procesar y separa el producto.
Abastecer el aspa del molino.
Ayudar a efectuar cambios en el molino.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
Barre residuos y desechos resultantes de la operacion, depositandolos en el contenedor adecuado.

° Salida de molino 483:
Levantar produccion de la empaquetadora de molino 483 y almacenamiento en bodega.
Ayuda en operaciones de flejado de atados y selecciéon de producto en salida de molino 483.
Ayuda a realizar los cambios de medida de molino 483.
Realiza orden y limpieza en su area de trabajo.
Barre residuos y desechos resultantes de la operacién, depositandolos en el contenedor adecuado
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Continuacion de la figura 24.

° Salida de molino 604:
Transporte de atados de evacuacion a bodega.
Almacenar el producto terminado.
Transportar tubo retenido.
Transportar la chatarra.
Prowveer de producto a la biseladora.
Proveer de producto a la enderezadora.
Transportar la produccion de la biseladora y la enderezadora.
Barre residuos y desechos resultantes de la operaciéon, depositandolos en el contenedor adecuado.
Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.
Colaborar con otras areas de trabajo.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacién secundaria (basica) Necesaria

Formacién 1 1B
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

y
Comprension de lectura

Manejo de maquinaria y equipo
Operacion (grie)

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Utilizar la gria puente para realizar las cargas y descargas en los diferentes procesos en el area
de Molinos, en forma eficiente y controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Grua, cadenas, gancho grande y pequerio.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operaciéon de gruas.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero y tapones auditivos.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccioén.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de platinera: es el responsable del enderezado de tiras para
convertirlas en platinas de diferentes tamafios. Tiene a su cargo la

operacion de la maquina y de realizar la produccion que se le ha sido

asignada.
Figura 25. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
platinera
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Coédigo ET-AP-43 Num. de revisién |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: |Operador de platinera
Numero de ocupanteil

Departamento: Produccion.

Area: Platinera.

Descripcion general: |Operar la maquina platinera y formar atados de platina de acuerdo a
programa.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno.

Reporta a él: Ayudante de platinera.

Sustituto: Ayudante .

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decision consultar al jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Revisar el programa de produccioén diariamente, operar la platinera.
Formar los atados de platina de acuerdo a la medida e identificarlos.
Fleja los atados de platina.

Realizar empalmes y pulirlos.

Almacena los atados en bodega.

Cargar el aspa y enhebrar la tira.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe Inmediato le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 26.

4. Requisitos béasicos del puesto:

Educacion Educacion primaria -
Necesaria
Educacién secundaria (basica)
Deseable

Formacion

Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Comprensiéon de lectura

Deteccion de defectos de calidad

Necesaria
Necesaria

Manejo de maquinaria y equipo 3

Operacion (platinera)

Necesaria

Experiencia 1 afio en empresa industrial
Necesaria

trabajo.

Material y equipo:

Documentos:

Equipo de proteccion:

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos en el area de
Platinera apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area de

Es responsable de la calidad y seguridad de la platinera.

Procedimientos e instructivos de operaciéon de platinera, empaque.

Botas punta de acero, tapones auditivos, guantes de cuero y lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Soldador de molinos: es el encargado de realizar soldadura eléctrica y

autdgena para la maquinaria y equipo de la planta de produccion.

Figura 26. Descripcion y especificacion de puesto del soldador de
molinos

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién|01.05.13

codigo ET-AP-47 NUm. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision|01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Soldador de molinos

Numero de ocupante|l

Departamento: Produccioén.

Area: Molinos.

Descripcion general:|Es el encargado de realizar trabajos de soldadura eléctrica y autégena.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier ayudante.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar con jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades Diarias:

Fabricar bobinas de cobre de diferentes medidas.

Entregar descordonador interno cuando lo solicite produccion.
Realizar trabajos de soldadura eléctrica y autdégena donde se requiera.
Fabricacion de piezas metéalicas que no requieran torno.
Lubricacién general de molinos.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

Afilar sierras y peines.

Ayudar al taller de mantenimiento (soldadura).

Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 26.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacioén Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Necesaria

Necesaria
Necesaria

Necesaria

Comprensioén de lectura
Operacioén (soldadura)
Manejo de instrumentos de medicion

Deteccién de defectos

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Responsable del area de Soldadura en la empresa, realizando cualquier tipo de orden, ya sea soldar
o cortar cualquier tipo de material, de forma eficiente y controlar los aspectos ambientales en su
area de trabajo.

Material y equipo:

Es responsable de la calidad y seguridad de las bobinas de cobre que fabrica, de las sierras,
peines que afila y piezas que fabrica.

Responsable de la correcta y segura operacion del equipo de afilado de sierras, peines,

del equipo de soldadura eléctrica y oxiacetilénica.

Es responsable de la herramienta de corte manual y metro.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de soldadura autégena y oxiacetilénica.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, lentes protectores y tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Afilador: persona encargada de afilar las sierras de los molinos y peines

de la roscadora. La siguiente figura describe de forma general el puesto.

Figura 27. Descripcion y especificacion de puesto del afilador
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Codigo ET-AP-48 NUm. de revisiéon (1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisiéon ({01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Afilador
NUumero de ocupante|l
Departamento: Produccion.
Area: Molinos .

Descripcion General:|Es la persona encargada de el afilado de sierras de los molinos
y peines de roscadoras.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier ayudante.

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decision consultar al jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Afilar sierras de molinos 483, 604 y Mckay

Afilar peines de roscadora y prestar ayuda al soldador de molinos

Lubricacion y limpieza de maquina

Barrer residuos resultantes de la operacion

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 27.

4. Requisitos béasicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Deseable

Formacién Programa de capacitacion

Habilidades Matemética

Comprension de lectura Necesaria

Deteccion de defectos de calidad Necesaria
Experiencia 1 afio en empresa industrial ;
Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccién)

Es responsable de mantener las cuchillas en perfectas condiciones para realizar los corte en el area
de Molinos de manera eficiente y controlando los aspectos ambientales de su area de trabajo.

Material:

Es encargado de las sierras y peines que afila asi como de las piezas que fabrica.
Responsable de la correcta y segura operacion del equipo de afilado de sierras y peines.
Es responsable de la herramienta de corte manual y metro.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de maquina afiladora.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos, lentes protectores y mascarillas para
el polvo.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccién.

Fuente: elaboracion propia.
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Evacuador: encargado de evacuar el tubo producido por los molinos 604 y
Mckay y verificar la calidad del mismo. En la siguiente figura se presenta

la descripcion de puesto.

Figura 28. Descripcién y especificacion de puesto del evacuador
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Ccodigo ET-AP-49 NUm. de revisién |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Evacuador
NUmero de ocupante|7

Departamento: Produccion.

Area: Molinos (604 y Mckay).

Descripcion general: |Evacuar el tubo producido en los molinos y clasificarlos de acuerdo
a su calidad.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de molino.

Reportan a él: Ninguno.

Sustituto: Ayudante de empaque.

Autoridad: Cualquier tipo de decision consultar al operador de molino.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Evacuar los tubos provenientes del molino.

Inspeccionar visualmente los tubos producidos y clasificarlos de acuerdo a los requerimientos de
calidad.

Reportar inmediatamente al operador de molino cualquier defecto que lleve el tubo formado.
Rayones, mal descordonado, mal corte, tubo abierto, soldadura vibrada.

Ajustar la canasta para formar atados.

Formar atados, de acuerdo a instructivo de empaque.

Llenar boleta con informacién del producto terminado.

Colocar etiqueta a los atados.

Reportar verbalmente la cantidad de atados hechos durante su turno.

Otras actividades que el jefe del molino le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 28.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion primaria Necesaria
Educacion secundaria (basica) Deseable

Formacion | Programa de capacitacién

Habilidades Matematica

Comprension de lectura
Necesaria
Operacion (evacuacion) Necesaria

Deteccion de defectos de calidad 3

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Inspeccidn, supenision y revision de la tuberia terminada y clasificarlos segun estandares de
calidad de manera eficiente y controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Responsable del producto que inspecciona y empaca, responsable de la herramienta
de flejado, dispositivo para hacer sellos, flejadora y selladora.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de evacuacion.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos y botas de hule

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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¢ Ayudante de empaquetadora: realiza el empaque de los tubos que

se producen en el molino 483, haciendo atados segun las
dimensiones del tubo producido. En la siguiente figura se muestra
la descripcion del puesto.

Figura 29. Descripcion y especificacion de puesto del ayudante de

empaquetadora

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Ccodigo ET-AP-52 NUm. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Ayudante de empaquetadora

NUimero de ocupante|2

Departamento: Produccion.

Area:

Descripcion general: |Auxiliar en el proceso de empaque.

Molinos.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a:

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto:

Autoridad:

Operador de molino.

Cualquier ayudante de empaque de otras areas.

Cualquier tipo de decisién consultar al operador de molino.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Inspecciona cualitativamente la calidad del tubo.

Separar tubo no conforme.

Avisar de inmediato al operador del molino cualquier defecto del producto.

Flejar atados de tubos y hacer sellos para atados de tubos.

Solicitar tiras de fleje para atados de tubo.

Durante el cambio de medida efectuar las tareas que le asigne el operador de molino.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Colaborar con otras areas de trabajo.

Otras actividades que el jefe de turno de molinos le asigne.

Barre residuos y desechos resultantes de la operacion, depositandolos en el contenedor adecuado.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 29.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacién primaria Necesaria
Educacién secundaria (basica) Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Comprension de lectura

Necesaria
Operacion (flejado)

Deteccion de defectos de calidad r

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos de empaque,
apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo.

Es responsable de la calidad y seguridad del flejado del producto terminado que empaca,
también es responsable del consumo eficiente de flejes en el empaque del producto terminado.
Responsable de la flejadora y la selladora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de empaquetadora Mair.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, guantes de nitrilo, tapones auditivos y botas de hule.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Ayudante de niveladora: realiza actividades de evacuacion de laminas y
empaque de las mismas. En la siguiente figura se describe de forma

general el puesto.

Figura 30. Descripcion y especificacion de puesto del ayudante de
niveladora

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién [01.05.13

Caodigo ET-AP-59 Num. de revision (1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Ayudante de niveladora

Numero de ocupante{l

Departamento: Produccién.

Area: Molinos (molino 483 y 604, roladora de costanera y niveladora).

Descripcidn general: |Auxiliar en el proceso de nivelado de lamina.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de niveladora.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier ayudante.

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decision consultar a operador de niveladora o
jefe de turno.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Forma los atados de lamina.

Fleja los atados de lamina.

Elabora tarimas para la niveladora.

Hacer sellos para flejar atados.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion.
Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 30.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacioén primaria

Necesaria
Educacion secundaria (basica)
Deseable

Formacion ) »
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica r

Comprension de lectura -
Necesaria

Operacion (fleja 3
peracion (fiejado) Necesaria

Experiencia 1 afio en empresa industrial

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos en el Area
de Nivelado apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area
de trabajo.

Material y equipo:

Es responsable de la seguridad del flejado de la lamina nivelada que empaca y del consumo
eficiente de flejes en el empaque del producto terminado.

Es responsable de la herramienta flejadora y de la selladora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de maquina niveladora.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos, lentes protectores, guantes de cuero y mascarilla para
pohvo.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Ayudante de platinera: su funcion principal es realizar atados de platinas,
segun los lineamientos establecidos y de acuerdo a las dimensiones de

las platinas producidas. En la siguiente tabla se presenta la descripcion

del puesto.

Figura 31. Descripcion y especificacion de puesto del ayudante de
platinera

Titulo Descripcidn de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Caodigo ET-AP-60 NUum. de revisién |1
Autorizado por Gerente de produccién Fecha de revisién |01.05.13
1. Informacién del puesto:
Nombre del puesto: Ayudante de platinera

NUmero de ocupante{l
Departamento: Produccioén.
Area: Platinera.

Descripcidon general: |Formar atados de platina de acuerdo a programa.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de turno.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier otro ayudante.

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decisioén consultar al operador.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Empacar y flejar los atados de platina.

Ayuda a enhebrar al aspa.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 31.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educaciéon Educacioén primaria -
Educacién secundaria (basica)
Deseable

Formacién ! =
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica :

Comprension de lectura -
Necesaria
Manejo de maquinaria y equipo :

Operacion (flejado)

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos en el area de
Platinera apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area de
trabajo.

Material y equipo:
Es responsable de la calidad y seguridad de la platinera.
Es responsable de la herramienta de trabajo (flejadora, selladora, cizalla).

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operaciéon de platinera, empaque.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, tapones auditivos, guantes de cuero y lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccioén.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.1.3. Area de procesos de acabado
de tubo

En esta area se realizan los procesos de acabado de tubo para entregar
un mejor producto. En esta area se tienen diferentes puestos de trabajo los

cuales se presentan a continuacion.

o Jefe de procesos: es el responsable de la administracion eficiente de las
areas de proceso de acabado de tubo, velando que se cumpla con la

planificacion establecida. En la siguiente figura se presenta la descripcion

de puesto.
Figura 32. Descripciéon de puesto del jefe de procesos
Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién [01.05.13
Ccodigo ET-AP-16 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de procesos

Niumero de ocupante{l

Departamento: Produccion.

Area: Procesos.

Descripcion general: |[Responsable de la administracion eficiente de las areas de: enderezado,

biselado y prueba hidrostatica, roscado, empaque y bodega de producto en
proceso.

2. Linea de autoridad

Reporta a: Gerente de produccion.

Reportan a él: Personal de enderezado, biselado y prueba hidrostéatica, roscado,
empadgque y bodega de producto en proceso.

Sustituto: Jefe de turno, jefe de bodega de producto terminado, asistente de
produccioén, inspector de calidad.

Autoridad: Supenvisor de personal.

93



Continuacion de la figura 32.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Supenvsar las areas de: biselado, enderezado, empaque, bodega de producto en proceso,
roscado.

Coordinar con jefes de turno y operadores el trabajo del dia.

Verificar que el programa de produccion se cumpla en calidad, cantidad y tiempo.
Supenvsar que la cantidad y calidad se realice de acuerdo a lo planificado.

Supenisar que su personal cumpla con las normas de seguridad e higiene.
Administracion eficiente del inventario de producto en proceso.

Administrar y distribuir al personal en areas criticas y de urgencia.

Revision de asistencia y horas extras de su personal.

Verificar el uso apropiado de los insumos.

Coordinar pedidos con jefe de bodega de suministros.

Asistencia y horas extra.

Responsable del control de las practicas de seguridad e higiene industrial de su personal.
Realizar inventario de producto en proceso.

Apoyar en otras areas.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.

4. Requisitos basicos del puesto

Educacion
Educacion béasica
Nivel diversificado
Formacién
Habilidades Capacidad de supenision
Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Experiencia 3 afios en empresa industrial
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Continuacion de la figura 32.

5. Responsabilidades implicitas en el cargo:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Supenisar y coordinar el area de enderezado, realizadas eficientemente y controlar la mitigacion
de los aspectos ambientales.

Material y equipo:

Responsable del producto en proceso, asi como del consumo eficiente de coplas, tapones, tiner,
barniz, diésel y demas insumos de su area. También es responsable de las grias aéreas, maquina
biseladora, roscadora, prueba hidrostéatica y barnizadora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos asignados a procesos de roscado, biselado, empaque y barniz.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero y tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.

o Operador de biseladora: realiza la operacién de biselado de tuberia
producida por el molino 604, maneja la biseladora con eficiencia
trabajando bajo los lineamientos establecidos. En la siguiente figura se

presenta la descripcion general.
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Figura 33. Descripcion y especificacién de puesto del operador de

biseladora
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Codigo ET-AP-28 NUm. de revisiéon |1
Autorizado por Gerente de produccién Fecha de revisién |01.05.13
1. Informacién del puesto:
Nombre del puesto: Operador de biseladora

NUumero de ocupante|2
Departamento: Produccion.
Area: Procesos.

Descripcion general:|Operar la biseladora con eficiencia.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de procesos.

Reporta a él: Ayudante de biseladora.

Sustituto: Ayudante de biseladora.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar con el jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Calibrar correctamente la biseladora para los cambios de medida.
Realiza pruebas de biselado.

Operar la maquina biseladora.

Inspecciona el tubo biselado.

Llenar las etiquetas con informacion del producto biselado y probado hidrostaticamente.
Elaborar reporte de produccion.

Brindar senicio de mantenimiento menor a la maquina.

Liderar trabajo de su grupo.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe de procesos le asigne.

Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 33.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacioén primaria
Educacién secundaria (basica)

Formacion .. T
Programa de capacitacion

Matematica
Habilidades gcesaria
Comprension de lectura .
Manejo de maquinaria y equipo ]
) . Y equp

Operacion (biseladora)

Deteccion de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material, equipo, documentos)

Realizar el proceso de biselado de forma eficiente, manteniendo limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. De forma eficiente controlando los aspectos ambientales
del area de trabajo.

Material y equipo:
Responsable de la calidad del biselado de los tubos.
Responsable de la correcta y eficaz operaciéon de la maquina biseladora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de biselado, empaque.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, guantes de cuero y tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccién.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de empaque: es el encargado de operar la maquina
barnizadora, realiza el marcado con esténcil y empaca el tubo en atados
segun los lineamientos establecidos para esta operacion. En la siguiente
figura se presenta la descripcion del puesto.

Figura 34. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
empaque

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Ccodigo ET-AP-30 NUm. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de empaque
Numero de ocupante|l

Departamento: Produccion.

Area: Procesos.

Descripcion general:|Operar la maquina barnizadora, coloca esténcil y realizar el empaquetado
manualmente.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de procesos.

Reporta a él: Ayudantes de empaque.

Sustituto: Ayudante de empaque.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar al jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Verifica el programa de produccion.
Supervisar que el personal a su cargo trabaje eficientemente en su area.

Identifica los tubos usando el esténcil.

Verificar el correcto barnizado, el esténcil, preparar barniz thinner (mezcla).

Responsable de verificar limpieza, barnizado, rotulado y flejado de tubos y etiquetar producto.
Supenvisar que el tubo empacado no tenga defectos y tenga las medidas correctas.
Identificar el tubo por medio de la etiqueta establecida.

Responsable de llevar el control de atados por cliente cuando se trabaja por pedido.
Desacoplar tubo o acoplar tubo, reprocesar tuberia por torcimiento, suciedad u oxidacion.
Llenar el reporte diario de produccion.

Lubricar y proporcionar mantenimiento menor a maquinas y accesorios.

Otras actividades que el Jefe Inmediato le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 34.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacioén primaria

Necesaria
Educacién secundaria (basica)
Deseable

Formacion ! -
Programa de capacitacion

Matematica 7

Comprension de lectura 5
Necesaria

Manejo de maquinaria y equipo 1
J a y equip Necesaria

Operacion (flejado) _

Habilidades

Deteccion de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de empacado eficientemente, mantener limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina. Controlar los aspectos ambientales del area.

Material y equipo:

Es responsable del tubo barnizado, la colocacién del esténcil y del empacado.

Es responsable de la operacidn segura, correcta y eficiente de la maquina barnizadora, pistola
de aire y de la plantilla de letras y nimeros.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de empaque, barnizado, estencilado.

Equipo de proteccién:
Botas de hule, guantes de nitrilo, tapones auditivos y mascarilla cuando imprime esténcil.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de enderezadora: realiza la operaciéon de enderezado de tubo

como un reproceso. En la siguiente figura se presenta la descripcion del

puesto.

Figura 35. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
enderezadora

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Cdoédigo ET-AP-44 NUm. de revision |1
Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién |01.05.13
1. Informacién del puesto:
Nombre del puesto: Operador de enderezadora

Numero de ocupante|l
Departamento: Produccion.
Area: Procesos.

Descripcién general:|Operar maquina enderezadora de tubo.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de procesos.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier ayudante.

Autoridad: Ninguna. Cualquier toma de decision consultar al jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Calibrar la maquina.

Operar la enderezadora.

Verificar el enderezado del tubo, este debe rodar suavemente en la mesa.
Hacer reporte diario sobre la cantidad de tubo enderezado.
Lubricacién y engrase de maquina.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Empacar tubo enderezado.

Actividades ocasionales:

Empaque de tubo biselado.

Empaque en area de prueba hidrostatica.

Otras actividades que el jefe de procesos le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 35.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacién primaria :
Necesaria
Educacioén secundaria (basica) —
Deseable

Formacion Programa de capacitacién

Matematica

Habilidades

Comprension de lectura
Necesaria
- _Necesaria
Operacion (enderezado)

Deteccion de defectos de calidad

Manejo de maquinaria y equipo

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Realizar el proceso de enderezado de tubos, mantener limpia su area de trabajo y realizar
mantenimiento de rutina a la maquina de forma eficiente y controlando los aspectos ambientales
del area de trabajo.

Material y equipo:
Es el responsable de el tubo enderezado y de la operacién correcta y segura de la maquina
enderezadora de tubos.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de enderezado, empaque.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero, guantes de cuero, tapones auditivos y ocasionalmente lentes protectores.

6. Autorizacion del puesto:
Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Operador de cortadora: se encarga de realizar el corte de tubos en las

medidas de acuerdo a los pedidos y al programa de produccion.

Figura 36. Descripcion y especificacion de puesto del operador de
cortadora

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Ccaodigo ET-AP-46 NUum. de revision |1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revision [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Operador de cortadora
Numero de ocupante|l

Departamento: Produccién.

Area: Procesos.

Descripcion general:|Realiza el corte de la tuberia segun las medidas solicitadas.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Jefe de procesos.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Ayudante de cortadora.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decisidn consultar al jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestién.

Solicitar la tuberia para realizar el corte de la bodega.
Utilizar la grua para colocar el producto en la mesa de entrada.
Romper flejes de atados y medir tuberia en la cortadora.
Llevar flejadora, sellos, selladora y fleje al area de corte.
Realizar el corte de tubo, separando las fallas encontradas.
Flejar los tubos cortados e identificarlos.

Hacer el reporte al final del turno.

Limpiar la tuberia si presenta oxidacién o suciedad.

Llevar el producto empacado y entregarlo a la bodega.
Tener limpia y ordenada su area trabajo.

Otras actividades que el jefe de procesos le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 36.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion pimaria

Necesaria
Educaciéon secundaria (basica)
Deseable

Formacioén . -
Programa de capacitacion

Matematica

Habilidades
. Necesaria
Comprensioén de lectura
Operar (cortadora)

Manejo de instrumentos de medicién Necesaria

Manejo de maquinaria y equipo

Deteccion de defectos de calidad

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos de
cortadora. De forma eficiente controlando los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:
Es responsable de la calidad y seguridad del producto que fleja y corta, de la flejadora y de la selladore

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de corte de tubo, empaque.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos, guantes de nitrilo, ocasionalmente lentes protectores y
botas de hule

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de produccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Ayudante de biselado: es el que ayuda en las distintas operaciones de

biselado de tubo.

Figura 37. Descripcion y especificacion de puesto del ayudante de
biselado

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13

Ccoédigo ET-AP-56 NUum. de revisién |1

Autorizado por Gerente de produccién Fecha de revisién |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Ayudante de biselado
Numero de ocupante|8

Departamento: Produccioén.

Area: Procesos.

Descripcion general: |Auxiliar en operacién de biselado.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de biseladora.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Ayudante de empaque.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decisién consultar al operador de biselado o
jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Limpiar por dentro el tubo, quitar la rebaba.

Remowver rebaba de tubo (cuando no se requiera de bisel), revisar cordén de tubo.
Auxiliar al operador de biselado en la operacién y cambio de medida en maquina biseladora.
Auxiliar en mantenimiento menor de la biseladora.

Ajustar canasta de formado de atado.

Verificar calidad de producto (regresar operacion de biselado si no esta bien).
Formar y flejar atados de tubo proveniente de biseladora.

Llena etiquetas con informacion del producto y coloca etiqueta a los atados.
Inspeccionar la exacta cantidad de tubos por atado y niumero de atados.
Reportar al operador de biselado la cantidad de tubos por atado.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el operador de biselado o el jefe de procesos le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 37.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacién Educacioén primaria
Educacién secundaria (basica) Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Comprension de lectura
Operacion (flejado)

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas, para llevar a cabo los diferentes procesos de biselado,
apoyando al operador en todo momento. Controlar los aspectos ambientales del area de trabajo.

Material y equipo:

Es responsable de la calidad y seguridad del flejado del producto terminado que empaca,
también del consumo eficiente de flejes en el empaque del producto terminado y tambien de la
herramienta flejadora y de la selladora.

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de biselado, empaque.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos, guantes de cuero y ocasionalmente lentes protectores.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de produccién.

Fuente: elaboracion propia.
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Ayudante de empaque: su funcién principal es el empaque de tuberia,

ocasionalmente marca con esténcil la tuberia barnizada.

Figura 38. Descripcion y especificacion de puesto del ayudante de
empaque

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién [01.05.13

Codigo ET-AP-57 NUm. de revision (1

Autorizado por Gerente de produccion Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Ayudante de empaque
NUumero de ocupante|l

Departamento: Produccioén.

Area: Procesos.

Descripcion general:|Coloca esténcil, barniza y empaca tuberia manualmente.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Operador de empaque.

Reporta a él: Ninguno.

Sustituto: Cualquier ayudante de empaque.

Autoridad: Ninguna. Cualquier tipo de decision consultar al operador de empaque o al
jefe de procesos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Actividades diarias:

Distribuir tuberia en la cama de tubos.

Limpiar los tubos.

Barnizar tuberia.

Colocar esténcil a tubos.

Colocar tapén de protecciéon en el tubo en caso no lo tenga.
Reportar verbalmente al operador de empaque la cantidad de atados formados.
Desacoplar tubos.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Otras actividades que el jefe de procesos le asigne.
Trabajar en equipo, demostrar creatividad y disciplina.
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Continuacion de la figura 38.

4. Requisitos béasicos del puesto:

Educacion Educacién primaria

Necesaria
Deseable

Educacién secundaria (basica)

Formacioén T
Programa de capacitacion

Habilidades Matematica 3

Comprension de lectura 3
Operacioén (flejado) ]

Experiencia 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material y equipo, documentos y equipo de proteccion)

Operar las diferentes actividades asignadas para llevar a cabo los diferentes procesos de empaque,
apoyando al operador en todo momento, de forma eficiente controlando los aspectos ambientales
del area de trabajo.

Material y equipo

Es responsable de la seguridad del producto que empaca, barniza, e imprime con esténcil,
también es responsable del consumo eficiente de flejes en el empaque del producto;
barniz y pintura para esténcil. Es responsable de la flejadora y de la selladora.

Documentos:
Procedimiento e instructivo de operacion de empaque, barniz, estencilado.

Equipo de proteccion:
Botas de hule, guantes de nitrilo, tapones auditivos y mascarilla cuando imprime esténcil.

6. Autorizacién del puesto:

.Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.2. Area de Mantenimiento

Esta es la encargada de la elaboracion y reparacion de toda la
infraestructura y vela para que sea realizada en el tiempo requerido. A esta area
se le adjudican dos més que son importantes para el buen desempefio de la
planta de produccion siendo estos: &rea Eléctrica-electronico y area Mecanica.

Para ellas se elaboraron las descripciones de puesto correspondientes.

2.2.1.2.1. Area Eléctrico-electrénico

Es la encargada de cuidar y mantener las redes eléctricas, cableado,

conexiones en buen funcionamiento.

o Supervisor de electricistas y electronicos: se encarga de supervisar que
todos los servicios, repuestos, reparaciones sean realizados con eficiencia
y en el tiempo establecido. A continuacién se presenta la figura de

descripcion del puesto.

Figura 39. Descripcién y especificacion de puesto del supervisor de

electricistas y electrénicos

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision |01.05.13
Cadigo ET-AP-76 N(m. de revision |1
Autorizado por Gerente de mantenimiento Fecha de revision |01.05.13
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Continuacion de la figura 39.

1. Informacidn del puesto:

Nombre del puesto: Supervisor de electricistas y electrénicos
Nimero de ocupantes]l
Departamento: Mantenimiento.

Area: Electricidad.

Se encarga de \elar porque todos los senicios, reparaciones, repuestos y

Descripcién general: |otros senicios de su area sean realizados con eficiencia y en el tiempo
correcto.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente mantenimiento.
Reportan a él: Técnicos electricistas.
Sustituto: Técnico electricista 1.
Autoridad Supenvisor del personal eléctrico.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Supendsar y ejecutar todas la ordenes generadas por el plan de mantenimiento preventivo y correctivo.
Organizar, distribuir y supenisar al personal en los distintos turnos.

Solicitar a bodega de suministros los repuestos eléctricos y electronicos para realizar el mantenimient
Capacitar al personal bajo su cargo.

Realizar la evaluacion del desempefio de su personal.

Evaluar a los aspirantes de su &rea técnica.

Realizar la instalacion eléctrica-electronica de equipo nuevo, con su respectiva programacion,
si esta asi lo requiere.

Actividades ocasionales:
Revision de horas extra realizadas por el personal a su cargo.
Colaborar con actividades que el jefe inmediato le asigne.
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Continuacion de la figura 39.

4. Requisitos basicos del puesto

Educaciéon Bachiller y perito en electricidad
Estudios universitarios

Formacioén Programa de capacitacion

Habilidades Matematica Necesaria
Comprension de lectura Necesaria
Manejo de elementos eléctricos y electrénicos

Interpretacion de diagramas eléctricos y electrénicog
Necesaria

Automatizacion

Experiencia Minimo 1 afio en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material, equipo, documentos, datos confidenciales)

Organizar y supenisar ordenes de mantenimiento preventivo y correctivo del area eléctrica,
supenisando al personal a su cargo para el cumplimiento de los requisitos del medio ambiente.

Material y equipo:

Es responsable por mantener en perfectas condiciones toda la maquinaria y el equipo que utilice
elementos eléctricos y electrénicos , tanto en la planta Tubac como en la planta de galvanizado .
Multimetros y osciloscopio

Documentos
Procedimientos e instructivos.

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero y tapones auditivos.

6. Autorizaciéon del puesto:

Gerente de mantenimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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Técnico eléctrico 1. es el encargado de realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones de la planta con eficiencia. A

continuacion se presenta la figura de la descripcion.

Figura 40. Descripcion y especificacion de puesto del

técnico eléctrico 1

Titulo Descripciéon de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Codigo ET-AP-78 NUum. de revision (1
Autorizado por Gerente de mantenimiento Fecha de revisiéon |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Técnico eléctrico 1

Numero de ocupante|l

Departamento: Mantenimiento.

Area: Electricidad.

Descripcion General:|Es el encargado de realizar todos los senvcios, reparaciones,

de elementos eléctricos y electrénicos en planta con eficiencia
y en tiempo justo.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Supervisor de electricistas y electrénicos.

Reportan a él: Ninguno.

Sustituto: Supenvisor de electricistas y electronicos.

Autoridad Para cualquier decision consultar al supenisor de electricistas y

electronicos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Realizar instalaciones eléctricas nuevas.

Revision de la iluminacioén interna y externa de la planta.

Mantenimiento menor a subestaciones eléctricas.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo eléctrico y electrénico de la maquinaria.
Revision del funcionamiento de hardware.

Actividades ocasionales:

Realizar las tareas programadas que se le indiquen.
Colaborar con actividades que el jefe inmediato le asigne.
En casos de emergencia realizar trabajos de supenvsion.
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Continuacion de la figura 40.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Educacion basica
Bachiller y perito en electricidad

Formacién Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Comprensioén de lectura

Manejo de equipo electrico y electréonico Necesaria

Instalaciones electricas
Necesaria

Experiencia Minimo 2 afios en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material, equipo, documentos, datos confidenciales)

Proporcionar mantenimiento tanto preventivo como correctivo en el area Eléctrica de la planta.
Cumpliendo con los requisitos ambientales de las actividades realizadas en el area.

Material y equipo
Es responsable por mantener en perfectas condiciones toda la maquinaria y el equipo que utilice
elementos eléctricos (molinos, paneles de control de floop, soldadura).

Documentos:
Manuales técnicos de maquinaria.

Equipo de proteccion:
Botas punta de acero y tapones auditivos.

6. Autorizaciéon del puesto:

Gerente de mantenimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.2.2. Area Mecanica

Se encarga de mantener el buen funcionamiento de las maquinas de

produccion, matriceria y tornos.

o Supervisor de mecanicos: se encarga de supervisar los repuestos del area

de las lineas de produccion y que se realicen en el tiempo establecido.

Figura 41. Descripcién y especificacion de puesto del supervisor de
mecanicos

Titulo Descripcién de puestos Fecha de emisién [01.05.13

Coédigo ET-AP-77 NUum. de revision |1

Autorizado por Gerente de mantenimiento Fecha de revisién [01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Supervisor de mecanicos

Numero de ocupantejl

Departamento: Mantenimiento.

Area: Mecanica.

Se encarga de velar porque todos los senicios, y colocacion de repuestos

del area Mecéanica de las lineas de produccién sean realizadas

Descripciéon general:|~%" : :
eficientemente y en el tiempo establecido.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Gerente de Mantenimiento

Reportan a él: Mecéanico de matriceria, mecanico tornero y ayudante de matriceria.
Sustituto: Mecanico tornero 1.

Autoridad Supenvsar al personal de mantenimiento diariamente.
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Continuacion de la figura 41.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del sistema
integrado de gestion.

Inspeccionar las actividades necesarias de mantenimiento de la maquinaria y equipo.
Distribuir trabajos al personal de mantenimiento.

Controlar y dar seguimiento al trabajo realizado por personal bajo su cargo.

Elaborar solicitud de requerimientos a bodega de suministros.

Distribucion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.

Reuision de horas extra realizadas por su personal bajo su cargo.

Colabora en bodega en solicitud de pedidos e insumos, manejo de steck.

Actividades ocasionales:

Asiste en inventarios de insumos de produccion, ferritas, aislantes, descoronado, interno,
porta pastilla de biselado.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educacion Diversificado r
Necesaria
Estudios universitarios R scabil

Formacién Programa de capacitacion

Habilidades Matematica

Comprension de lectura T
Interpretacion de planos de maquinaria Necesaria

Manejo de computadora ,

Comunicacion

Experiencia 1 afio como supenisor de mantenimiento Necesaria
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Continuacion de la figura 41.

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material, equipo, documentos,datos confidenciales)

Vigilar que se lleven a cabo los programas de mantenimiento, y verificar que los procedimientos se
cumplan de acuerdo a los planes establecidos y reportarlos de manera inmediata a la persona
responsable de elaborar los programas si se cumplen o no y de controlar la mitigacionde los
aspectos ambientales.

Que el personal bajo su cargo realice el trabajo en tiempo justo y necesario y con calidad.

Material y equipo:
Responsable del equipo y material utilizado en area de Mantenimiento (vernier, cinta métrica,
grasas y aceites).

Documentos:
Procedimientos e instructivos de operacion de maquinaria (tornos).

Equipo de proteccién:
Botas punta de acero, tapones auditivos y ocasionalmente mascarilla para polvo.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de mantenimiento.

Fuente: elaboracion propia.

e Mecanico de matriceria 1: realiza las 6rdenes de juegos de rodillos
gue son utilizados en los molinos. En la siguiente figura se muestra

su descripcion.
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Figura 42. Descripcion y especificacién de puesto del mecanico de

matriceria 1
Titulo Descripcion de puestos Fecha de emision [01.05.13
Cadigo ET-AP-80 NUim. de revisién |1
Autorizado por Gerente de Mantenimiento Fecha de revision [01.05.13
1. Informacién del puesto:
Nombre del puesto: Mecanico matriceria 1

NUumero de ocupante{l
Departamento: Mantenimiento.
Area: Mecéanica.

Descripcion general: |Ejecutar ordenes de juego de rodillos de molinos.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Supenisor mecanico.

Reportan a el: Ninguno.

Sustituto: Mecéanico tornero.

Autoridad Para toma de cualquier desicidon consultar al supenisor de mecéanicos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Entregar juego de rodillos para la siguiente produccion.

Inspeccionar el estado general de los rodillos de cuerdo a las medidas.

Mantener el stock de repuesto de guias de molinos 483 y 604 asistido por el jefe de bodega de
suministros.

Asistir al mecanico tornero en cualquier reparacion de rectificado o mantenimiento preventivo
cuando sea solicitado.

Interpretar planos de los rodillos segun la medida.

Actividades ocasionales:

Afilar las cuchillas de la slitter 2 ,3 y 4 a falta del ayudante.
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Continuacion de la figura 42.

4. Requisitos basicos del puesto:

Educaciéon Tercero basico

Necesaria
Diversificado
Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Necesaria

Comprension de lectura
Necesaria

Manejo de Instrumentos de medicion

Rectificacion de rodillos .
Necesaria

Conocimiento de repuestos de grdas

Experiencia Minimo 2 afios en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:

(Material, equipo, documentos, datos confidenciales)

Revision e inspeccion de rodillos en general, asistir al taller mecanico para cualquier tipo de
reparacion o rectificacion. Realizado eficientemente y controlar los aspectos ambientales del area
de trabajo.

Maquinaria y equipo:
Buen uso de maquinaria-herramienta utilizada por él. (vernier, micrometro.).

Documentos:
Manuales técnicos.

Equipo de Proteccion:
Botas punta de acero y tapones auditivos.

6. Autorizacion del puesto:

Gerente de mantenimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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e Mecanico tornero 1: realiza todas las reparaciones y modificaciones
de mejora del equipo Yy maquinaria que son necesarios para el

correcto funcionamiento en la planta de produccion.

Figura 43. Descripcion y especificacion de puesto del

mecanico tornero 1

Titulo Descripcion de puestos Fecha de emisién |01.05.13
Coédigo ET-AP-81 Num. de revisiéon |1
Autorizado por Gerente de mantenimiento Fecha de revisiéon |01.05.13

1. Informacién del puesto:

Nombre del puesto: Mecéanico tornero 1
Numero de ocupantel2

Departamento: Mantenimiento.

Area: Mecanica.

Descripcion general: |Realizar todas las reparaciones y modificaciones de mejora
de equipo y maquinaria, con eficacia y en el tiempo estipulado.

2. Linea de autoridad del puesto:

Reporta a: Supenvsor mecanico.

Reportan a el : Ninguno.

Sustituto: Mecanico de matriceria.

Autoridad Ninguna. Cualquier tipo de desicién consultar al supervisor de mecanicos.

3. Funciones del puesto:

Velar por el cumplimiento de las normas internas, externas de calidad y medio ambiente
establecidas en todos los procesos y asegurar el cumplimiento de la politica y objetivos del
sistema integrado de gestion.

Realizar ordenes de trabajo que el supenisor le asigne.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.

Hacer reparaciones en los equipos neumaéaticos e hidraulicos.

Maquinado de las piezas de mayor grado de exactitud y complejidad en la elaboracion.
Localizar las falla de la maquinaria en general y brindar la respectiva reparacion.
Realizar trabajos asignados por el supenisor que requieran de bastante experiencia en el
equipo utilizado.

Calibraciéon de cabezales de roscado.

Actividades ocasionales:

Realizar las tareas programadas que se le indiquen

Colaborar con actividades que el jefe inmediato le asigne.
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Continuacion de la figura 43.

4. Requisitos basicos del puesto

Educacién Tercero basico
Necesaria
Diversificado Deseable

Formacion Programa de capacitacion

Habilidades Matematica
Comprensién de lectura
Manejo de maquinaria y herramienta (torno)

Interpretaciéon y reparacién de circuitos neumaticos
Necesaria

e hidradlicos

Reparacién de maquinaria (preventivo y correctivo)

Experiencia Minimo 2 afios en empresa industrial Necesaria

5. Responsabilidades implicitas en el puesto:
(Material, equipo, documentos, datos confidenciales)

Realizar 6érdenes y aspectos de mantenimiento preventivo, realizar cualquier tipo de reparacion
mecanica, realizadas eficientemente y controlar la mitigacion de los aspectos ambientales de las
actividades del area.

Material y equipo
Es responsable por mantener en perfectas condiciones toda la maquinaria y el equipo que utilice
(vernier, micrémetro).

Documentos:
Manuales técnicos.

Eauipo de proteccion
Botas punta de acero, tapones auditivos, lentes protectivos y ocasionalmente mascarilla para polvo.

6. Autorizacién del puesto:

Gerente de mantenimiento.

Fuente: elaboracion propia.

119



2.2.2. Elaboracién y uso de documentos maestros

Se pretende basicamente el acondicionamiento de los procesos de la
empresa a los requerimientos de la norma, la documentacion de dichos
procesos se convierte en procedimientos, instructivos y registros a generar.
Estos documentos son enlistados en un documento maestro que lleva el control
de la documentacion generada y también, el control de las actualizaciones. El
disponer de una mejor documentaciéon contribuye de muchas maneras a

mejorar el funcionamiento de una compaidia.

2.2.2.1. Estructura y formato

Los documentos del sistema integrado de gestién, tales como: manuales,
instructivos, guias, informes y programas se deben elaborar en papel bond

blanco tamafio carta y debe contener los siguientes elementos:

o Encabezado: el encabezado de los documentos del sistema integrado de
gestion (SIG) se encuentra en todas las hojas que conforman el

documento. En este se debe incluir la siguiente informacion:

o  Titulo y cbdigo: en esta parte se expone el nhombre que recibira el
documento y el codigo que se le asigne, mismo que debera
registrarse en la lista maestra de documentos.

o  Area: se debe establecer a que area pertenece el documento.

o  Autorizacion: aqui se asigna el nombre de la persona que autoriza el
documento.

o Fecha de emision: se coloca la fecha en que fue creado el

documento.

120



Numero de version: el nUmero que se asigna corresponde al numero
de publicaciones aceptadas del documento.
Fecha de revision: es la fecha en la cual se realiz6 alguna revision

con algun cambio significativo.

Contenido del documento: este debe ser claro, conciso, evitando

redundancias y errores gramaticales y ortograficos, debe contener la

siguiente informacion:

Introduccion: es una breve descripcion del contenido del documento.
Alcance: hace referencia a la informacion de las areas o puestos de
trabajo a los cuales va dirigido el documento.

Responsabilidades: hace mencion de los responsables de liderar las
actividades que conllevan a la mejora continua del proceso y la
ejecucion de las actividades.

Requisitos legales y aspectos ambientales: en este apartado se
mencionan decretos o cddigos de documentos externos e internos de
caracter legal que expresan requisitos, necesidades o expectativas
inherentes al proceso.

Conceptos y descripciones: en este punto se describen conceptos
basicos y descripciones de maquinaria, equipo, secuencias y otros.
Diagramas: estos deben realizarse para que fluya mejor la
informacion y sea de mejor comprension el proceso que se esta

comunicando.

Cierre de documento (control de cambios): los datos contenidos en el

cierre del documento permiten verificar y llevar un control en los cambios

efectuados. En esta parte se define el nimero de revision, la fecha de
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revision y los cambios que se realizaron esto para llevar un mejor control

en la lista maestra de documentos.

2.2.2.2. Lineamientos para el control de

documentos

o Los documentos relacionados con los procedimientos operativos los
aprueba el responsable de cada proceso.

o Los documentos se revisan y actualizan en forma periodica, anualmente o
cuando surja la necesidad de modificarlos.

o El estado de revisibn de cada documento se identifica por medio del
namero de version y por una fecha de aprobacion.

o Se distribuye las copias controladas con las modificaciones realizadas. Se
debe asegurar que en cada lugar de uso esté disponible Unicamente la
dltima version del documento.

o Todos los formatos que se usen para dejar registros, estan bajo custodia
del responsable, estos deben describirse en la lista maestra de

documentos.
2.2.2.3. Documentos internos
Estos documentos son generados por los responsables del proceso y
son distribuidos en la planta de produccion en las areas de alcance del

documento.

Los siguientes instructivos tienen como finalidad presentar el proceso

gue se sigue para las diferentes areas en la produccion de distintos productos.
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Tabla VII. Instructivo del area de corte

Titulo IT-PR-100 In_structlvo de proceso Fec_hfa, de 106.13
de corte de tiras Emision h
Area Formado y acabado. N“F“: ,de 00 m]UBAC
revision
Autorizado Fecha de .
, Coordinador ISO - 1.06.13
por: revision

INTRODUCCION
Este documento define el proceso de corte de tiras en la maquina slitter,

proporcionan los lineamientos para proceder con relacién a las operaciones.

ALCANCE

Este procedimiento se utiliza en el area de corte de tiras.
RESPONSABILIDADES

El jefe de turno es responsable de dar a conocer al personal del area de

Corte el procedimiento que debe realizar para cortar tiras.

El operador de slitter es responsable de leer y revisar los diagramas para

proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.

Tubac S. A. estd comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de Trabajo
de Guatemala 1441 y sus reformas decreto 35-98, Reglamento sobre la
seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y transporte corporal
de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco, Acuerdo 1002 Junta
Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.
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Continuacion de la tabla VII.

Titulo IT-PR-100 Instructivo de Fecha 1.06.13
proceso de Corte de tiras de
Emision i
Area Formado y acabado NUum. de |00 TUBA
revision |
Autorizado | Coordinador ISO Fecha 1.06.13 =59
por. de
revision

Informacién sobre la maquina

La maquina slitter es una maquina que se utiliza para el corte de
lamina fria y caliente en un rango de 0,5 a 3,5 milimetros de espesor. Las
bobinas se cortan en tiras de ancho adecuado para la produccion de tubo,

perfiles, costaneras en los molinos. Las partes de la maquina slitter son las

siguientes:

° Unicoiler (desenbobinador)
o Cizalla

o Eje de cuchillas

. Recoiler (rebobinador)

o Enrrolladores de orilla

El equipo de proteccion personal para esta actividad obligatoriamente,

debe utilizarse siendo este el siguiente:

o Protectores auditivos

o Guantes de cuero

o Mascarilla

o Botas punta de acero

o Ocasionalmente lentes protectores
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Continuacion de la tabla VII.

Empresa: Tubac S. A. Método: actual

Operacion: corte de tiras Formato: ¥2

Realizado por: Madnica Orozco Fecha: junio de 2013
1 Inspeccionar la bobina a cortar.

—

Trasladar la bobina a la
magquina de corte (Slitter)

Y AY hY AY A

[y

—

N

Cortar el fleje de la bobina.

—

Montar la bobina en el
unicoiler.

w

—

=

Rotar el eje del unicoiler.

—

Ingresar punta de la bobina
hasta llegar a las cuchillas.

wv

VA VA VA UA VA V.

Ingresar la lamina a las
cuchillas.

7

Verificar el corte.

— o~

A VA WA 4

Mover las puntas de la tira
hasta el recoiler.

~

—

Introducir orilla a las
devanaderas de orilla.

oo

—

Introducir las tiras en el
recoiler.

o

—

FAY A AY R

=
o

Cortar bobina.

\

G H
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Continuacion de la tabla VII.

Empresa: Tubac, S. A. Método: actual
Operacion: corte de tiras Formato: 2/2
Realizado por: Madnica Orozco Fecha: junio de 2013
(\A;I\
T
N
\ 11 \,\ Evacuar las tiras del recoiler.
\I/
J/ \
[ 12 J Flejar y amarrar las tiras.
\I/
7N
[ 13 J Clasificar las tiras por color.
\I/
7N
| 14 | Identificar las tiras.
\I/
/ \\ Trasladar las tiras al area de
\ 5 molinos.
\I/
7N
| 16 J Limpiar su area de trabajo.
Wipe \T/
1
7N
[ 17 ) Limpiar las cuchillas.
./
PR
NS
RESUMEN
Operacion O
17
Inspeccién
2
Actividad <
combinada ’ 0

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIII.  Instructivo de proceso de formado de tubo

IT-PR-110Instructivo de Fecha de
Titulo proceso de Formado y emision 1.06.13 m“JB_AC
Acabado
Area Formado y acabado. Num. de 00
revision
Autorizado coordinador ISO Fec.h.e} de 1.06.13
oor. revision

INTRODUCCION

Este documento define el proceso de formado y acabado de la produccién de
tubos de acero en los molinos 483, 604 y Mckay. Estos proporcionan los
lineamientos para proceder con relacion a las operaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se utiliza en el area de formado y acabado.

RESPONSABILIDADES

El jefe de turno es responsable de dar a conocer al personal del area de
formado y acabado de tubo el procedimiento que debe realizar para dicho
proceso.

El operador de molino, operador auxiliar de molino, operador floop, operador de
aspa, evacuador, operador de empaquetadora mair, auxiliar de empaquetadora
mair, operador de grda del molino 483 y 604 son responsable de leer y revisar
los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES
Tubac S. A. estd comprometida con el estricto cumplimiento del decreto

Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de Trabajo
de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento sobre la
seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y transporte corporal
de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco, Acuerdo 1002 junta
Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.

e Informacion sobre la maquinaria.

o Diagrama de proceso formado y acabado molino 483 y 604

o Diagrama de proceso formado y acabado molino Mckay
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Continuacion de la tabla VIII.

Titulo IT-PR-110 Instructivo de Fecha de 1.06.13
proceso de Formado y Acabado | emision - m“JBAC
Area Formado y acabado. Num. de 00
revision
Autorizado coordinador ISO Fe(_:h_e} de 1.06.13
por. revision

Informacién sobre la maquinaria

La maquinaria que se utiliza para transformar una tira de lamina en

un tubo de acero son los molinos estos denominados como: molino 483,

molino 604 y molino Mckay. A continuacién se describiran cada uno.

¢ Molino 483 y 604: en estos molinos se producen tubos de acero por

medio de un sistema por el cual mediante secuencias precisas y

graduales de deformacion en frio, la cinta asume forma circular. Una

vez que han sido unidos los extremos de la cinta mediante soldadura

inductiva, la misma se convierte en tubo. Después de la remocién de

residuos de soldadura, el tubo es enfriado y calibrado segun la

dimensién preestablecida.

e Molino Mckay: las actividades que integran el proceso de produccion

de este molino son:

O

O

Diagrama de proceso formado y acabado molino 483 y 604.

Alimentacion de tiras (aspa o desenrrollador)

Formado

Sizing 0 acabado

Corte

Evacuacion o salida de la linea

Almacenaje

Diagrama de proceso formado y acabado molino Mckay.

En este tipo de molino se producen tubos de hasta 8 pulgadas de diametro.
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Continuacion de la tabla VIII.

Empresa: Tubac S. A. Método: actual

Operacion: formado y acabado molino Formato: ¥2

483y 604

Realizado por: Modnica Orozco Fecha: junio de 2013
1 Inspeccionar calibre, ancho y

peso de la tira.

-
( Trasladar las tiras al aspa del
molino.

[ 2 Empalmar las puntas.

3 \ Pulir el empalme.

[ 4 Introducir la tira en el floop.

Pasar la tira por los rodos de

\p formado y acabado.
y Soldar el tubo
2

Inspeccionar la soldadura.

///
7 Enfriar el tubo por solucién
emulsiva.
Solucién emulsiva / \\
Cortar el tubo.

@ Evacuar el tubo.
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Continuacion de la tabla VIII.

Empresa: Tubac, S. A.

Método: actual

Operacion: formado y acabado molino
483y 604

Formato: 2/2

Realizado por: Madnica Orozco

Fecha: junio de 2013

1
Wipe \r/

Formar atados y etiquetar.

Trasladar los atados a bodega
de producto en proceso.

Limpiar su area de trabajo.

RESUMEN
Operacién
12
Inspeccién
2
Actividad combinada )
() 0
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Continuacion de la tabla VIII.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: formado y acabado molino
Mckay

Formato: %2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

-

h
4

»
4

20N

Solucién emulsiva / \
(7

Inspeccionar calibre, ancho y
peso de la tira.

Trasladar las tiras al aspa del
molino.

Empalmar las puntas.

Pulir el empalme.

Introducir la tira en el floop.

Pasar la tira por los rodos de
formado y acabado.

Soldar el tubo.

Inspeccionar la soldadura.

Enfriar el tubo por solucién

emulsiva.

Cortar el tubo.

Evacuar el tubo.
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Continuacion de la tabla VIII.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: formado y acabado molino
Mckay

Formato: 2/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

(a)
o/
N
\ 10 | Formar atados y etiquetar.
\T/
‘c/ 1 \\‘ Trasladar los atados a bodega
\ / de producto en proceso.
Wipe \T/
I
7N
[ 12 ) Limpiar su area de trabajo.
N
' ™\
(_(FIN )
RESUMEN
Operacién
12
Inspeccién
2
Act|V|§Iad —
combinada ‘ 0
h—

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX. Instructivo de niveladora

Titulo IT-PR-111 Instructivo de Fecha de 1.06.13
proceso de Niveladora emision o m’lIJBAC |
Area Formado y acabado Nam. de 00
revision
Autorizado coordinador ISO Fec_:h_e} de 1.06.13
Por. revision

INTRODUCCION
Este documento define el proceso de nivelado de laminas, estos
proporcionan los lineamientos para proceder con relacién a las operaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se utiliza en el area de niveladora.

RESPONSABILIDADES

El jefe de turno es responsable de dar a conocer al personal del area de
niveladora y el procedimiento que debe realizar para dicho proceso.

El operador de niveladora y el ayudante de niveladora, son responsable de
leer y revisar los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES

Tubac S. A. estd comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.

Informacién de la maquinaria:

La niveladora es una maquina que cuya funcién principal es nivelar las
laminas y cortarlas a la medida requerida para hacer planchas de lamina.
En esta maquina se carga la bobina, ingresa a la niveladora, nivela o
endereza la lamina, pasa por la mesa intermedia, es cortada por la cizalla,
pasa por las bandas transportadoras y por los mecanismos de descarga,
luego se empaca y se almacena.

A continuacion se presenta el diagrama de proceso de niveladora
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Continuacion de la tabla IX.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: niveladora

Formato: %2

Realizado por: Madnica Orozco

Fecha: junio de 2013

=

—

\
/

e

\
/

_@

o€

[ 6

Solucién emulsiva

&
5

7

2
@
[ A

Inspeccionar calibre, ancho y
peso de la tira.

Trasladar la bobina al coil car.

Quitar fleje y levantar las
puntas para enhebrar la
bobina.

Calibrar presiones en rodillos
de arrastre.

Pasar la lamina por los rodillos
para planchar la lamina.

Cortar la lamina con la cizalla
con la medida deseada.

Transportar la lamina por
los rodillos de salida.

Apilar las laminas ya niveladas.

Flejar y atar las laminas.

Colocar etiqueta de
identificacién y cuenta
las ldminas.
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Continuacion de la tabla IX.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: niveladora

Formato: 2/2

a4 4
A VA

¢

Wipe

Realizado por: Monica Orozco Fecha: junio de 2013
O
\\A/
I
\ Trasladar las laminas a bodega

(o]

de producto terminado.

H

Reportar las laminas niveladas.

Limpiar su area de trabajo.

H

7
]

E

\

RESUMEN
Operacioén
10
Inspeccion
1
Actividad combinada
2

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Instructivo de platinera

IT-PR-112 Instructivo de Fecha de

Titulo . " 1.06.13
proceso de platinera emision
Area Formado y acabado. Num_. ,de 00 m“JBAC
revision IS0 500!
Autorizado coordinador ISO Fec.h.e} de 1.06.13
por revision

INTRODUCCION
Este documento define el proceso de platinas, estos proporcionan los
lineamientos para proceder con relacion a las operaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se utiliza en el area de platinera.

RESPONSABILIDADES

El jefe de turno es responsable de dar a conocer al personal del area de
platinera, el procedimiento que debe realizar para dicho proceso.

El operador de platinera y el ayudante de platinera son responsables de leer
y revisar los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.

Tubac S. A. estd comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.
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Continuacion de la tabla X.

a k> LN

Aspa desenbobinadora
Mesa de empalme
Platinera

Cortadora

Mesa de salida.

Diagrama de proceso de platinera

Titulo IT-PR-112 Instryctlvo de Fegh_a} de 1.06.13

proceso de platinera emision mTUBAC
‘ NUm. de
Area: Formado y acabado. revision 00 050
Autorizado coordinador ISO Fegh_a,t de 1.06.13
por revision
1. Informacion de la maquinaria:

Vista de Planta
{sin escalaj

La platinera es una linea de produccion en donde se procesan
tiras de acero (fajas angostas embobinadas) transformandolas en
platinas rectas, de diversos espesores y anchos, con longitud
estandar (variando a requerimiento del cliente).

Las partes de la maquina son:
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Continuacion de la tabla X.

Empresa: Tubac., S. A. Método: actual
Operacion: platinera Formato: %
Realizado por: Moénica Fecha: junio de 2013
Orozco

(1 ) Trasladar las tiras al aspa.

Revisarel programa de

produccion.
‘JV 1 W} Verificar la maquina, calibrary
) programar.
& A

(2 Empalmar tiras y Pulir.

‘J/ 3 \) Ingresar la tira por los rodillos
\\ / y le quita el filo.
(— ) Cortar la tira al largo deseado.

\ 5 Apilar las platinas.

([ 6 | Flejar el atado de platinas.

V W Colocar etiqueta de
[ 2 ) identificacion y cuenta las
t A platinas.

///A

{ )i

N
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Continuacion de la tabla X.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: platinera

Formato: 2/2

Realizado por: Modnica

Fecha: junio de 2013

Orozco
(a)
\1/
/7 Trasladar las platinas a bodega
\ de producto terminado.
/// :
\ 8 Reportar las platinas cortadas.
Wipe o
o
\ 9 Limpiar su drea de trabajo.
AN
(FN)
RESUMEN
Operacién O
Inspeccién

Actividad combinada

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Instructivo de costanera

Titulo IT-PR-113 instructivo de Fec_:h_e} de 106.13
proceso de costanera emision |
Area Formado y acabado. N“m: ,de 00 .HTUBAC
revision S0 500 |
Autorizado coordinador 1ISO Fec_:h_a} de 1.06.13
por. revision

INTRODUCCION
Este documento define el proceso de formado de costanera, estos
proporcionan los lineamientos para proceder con relacién a las operaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se utiliza en el &rea de proceso de costanera.

RESPONSABILIDADES

El jefe de turno es responsable de dar a conocer, al personal del area de
costanera, el procedimiento que debe realizar para dicho proceso. El
operador de costanera y el ayudante de costanera son responsables de leer
y revisar los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.

Tubac S.A. esta comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cddigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.
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Continuacion de la tabla XI

, IT-PR-113 instructivo de |Fecha de
Titulo L 1.06.13
proceso de Costanera Emision m“IB AC |
Area Formado y acabado. N“'f“: ,de 00 w—=i0 500
revision
Autorizado Coordinador ISO Fe(_:h_e} de 1.06.13
Por. revision

Informacién de la maquinaria:

La costanera tiene capacidad para producir costanera de 3 hasta 8
pulgadas de diferentes largos, tomando la base de la costanera para
definir su tamafio, manteniendo el resto de sus dimensiones
constantes, asi una costanera de 5” tendra 5 pulgadas en su base (B),
2 pulgadas de altura (H) y 10 mm de pestafa (C).

Las partes de la maguina son:

o Aspa desenbobinadora
J Mesa de entrada

J Rodillos de formado

. Cortadora

o Mesa de salida
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Continuacion de la tabla XI.

Empresa: Tubac., S. A. Método: actual
Operacion: costanera Formato: %2
Realizado por: Modnica Fecha: junio de 2013
Orozco

‘e’/ 1 \‘ Trasladar las tiras al aspa.

Revisar el programa de
produccion.

Verificar la maquina, la calibra

y programa.
/|
/,
\f’ 2 \ Empalmar tiras y se procede a
V soldar.
‘,// 3 \‘ Ingresar la tira por los rodillos
\l/ de formado y acabado.
‘g/ n \‘ Cortar la costanera al largo
\V deseado.
‘// 5 \ Apilar las costaneras de
H\/ dos en dos.
//
[ 6 \‘ Flejar el atado de costaneras.
Pit Colocar etiqueta de
[ 9 ) identificacion y contar las
costaneras.
/]
(a)
N
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Continuacion de la tabla XI.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: costanera

Formato: 2/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

(a)

o/

. 8

Wipe \: 4
7N
{9
o

(FIN)

(
\

N
-

\\
_

RESUMEN

Trasladar las costaneras a
bodega de producto
terminado.

Reportar las costaneras
cortadas.

Limpiar su area de trabajo.

Operacioén

O

Inspeccién

Actividad combinada

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Instructivo de barnizado y empaque

IT-PR-114 instructivo de Fecha de
Titulo proceso de barnizado y . 1.06.13
emisién
Area Formado y acabado. Nur_n_.,de 00 m
revision IS0 500 |
Autorizado coordinador ISO Fec_:h_a} de 1.06.13
por. revision

INTRODUCCION
Este documento define el proceso de empaque y barnizado de tubos de
acero, estos proporcionan los lineamientos para proceder con relacion a las

operaciones.

ALCANCE

Este procedimiento se utiliza en el area de empaque y barniz.

RESPONSABILIDADES

El jefe de procesos es responsable de dar a conocer al personal del area
de empaque y barniz, el procedimiento que debe realizar para dicho proceso.
El operador de empaque y el ayudante de empaque son responsables de

leer y revisar los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.
Tubac S.A. esta comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cddigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.
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Continuacion de la tabla XII.

IT-PR-114 instructivo de Fecha de

Titulo proceso de barnizado y - 1.06.13
emision

empaque m
) Nam. de “JBAC
Area Formado y acabado. revision 00 a0 5001
Autorizado | . jinador 1SO Fechade 1 06.13
por. revision

Informacion de la maquinaria

La estacion de barnizado cuyo principal objetivo es aplicar una pelicula

de barniz sobre la superficie externa del tubo. La superficie del tubo se
limpia manualmente en la cama de entrada. El movimiento del tubo a través
de la maquina se realiza por medio de un sistema de rodillos de entrada y
salida que al final depositan el tubo barnizado sobre la cama de salida. La
barnizadora es una maquina neumatica que aplica la mezcla barniz-tiner
sobre el tubo con la ayuda de unas boquillas de aplicacion. Después de la
aplicacion del barniz se procede a empacar los tubos de la siguiente forma:

Colocar el fleje.

Introducir un extremo punta del fleje en el sello.

Sujetar el extremo anterior sobre el atado y circular el atado con el fleje
desde atras.

El otro extremo cola se introduce en el mismo sello abajo de la punta y
se dobla una parte para sujetarlo.

Luego colocar la flejadora sobre el atado, y abrir (levantar la
manecilla) para introducir el fleje desde la parte frontal de modo que la
punta de la flejadora quede justo antes del sello.

Luego flejar (mover la manecilla) de arriba hacia abajo hasta que no
camine (no avance) porque topa en el sello.

Con la flejadora aun puesta apretar sello con selladora moviéndola
desde arriba hacia abajo hasta donde lo permita.

Después quitar la flejadora presionando el seguro de la manecilla y
bajarla para abrirla.

Desplazar un poco la flejadora por el fleje y mover la flejadora hasta
quebrar el fleje y desplazar la flejadora hacia atrds hasta dejar el
espacio para ingresar la tijera para cortar el fleje.
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Continuacion de la tabla XIlI.

IT-PR-114 instructivo de Fecha de
Titulo proceso de barnizado y L 1.06.13
empaque emision
Area Formado y acabado. Nim. de .RTUBAC
revision 50900 |
Autorizado coordinador ISO Fegh_a} de 1.06.13
por. revision

Verificar que los flejes estén bien ajustados. Si un fleje esta flojo es
motivo de rechazo y es necesario volver a flejarlo.

Al terminar de empacar colocar la etiqueta de identificacion RE-PR-

301 e identificar un tubo por atado con marcador blanco el tubo,

costanera y tuberia galvanizada se

identificarda con marcador

permanente de cualquier color un tubo, costanera, por cada atado.

3 Flejes

4 Flejes

146




Continuacion de la tabla XIlI.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: empaque

Formato: 1/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

Trasladar el tubo a la mesa de
empaque.

Verificar el pedido segun el
Programa.

Quitar flejes.

Alinear los tubos en la mesa.

Preparar el barniz.

Barnizar los tubos y verificar
gue no tenga ningun defecto.

Trasladar el tubo a la
mesa de secado.

Imprimir el estencilado en los
tubos.

Inspeccionar el pedido.
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Continuacion de la tabla XIlI.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: empaque

Formato: 2/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

RESUMEN

Contar los tubos e
inspeccionar si tienen tapén
de proteccion.

Empacar los atados
colocandoles flejes.

Colocar etiqueta de
identificacién del producto.

Trasladar los atados a bodega
o despacho.

Operacién

Inspeccién

Actividad combinada

@)

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIll.  Instructivo de biselado y prueba hidrostatica

IT-PR-115 instructivo de

Titulo proceso de biselado y prueba Fec_h_e} de 1.06.13
) " emision
hidrostatica m AC |
Area Formado y acabado. N“'f“: ,de 00 ]UB
revision IS0 5001 |
Autorizado coordinador 1ISO FeC.h.G} de 1.06.13
revision

INTRODUCCION

Este documento define el proceso de biselado y prueba hidrostatica de
tubos de acero, estos proporcionan los lineamientos para proceder con
relacion a las operaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se utiliza en el area de biselado y prueba hidrostatica.

RESPONSABILIDADES

El jefe de procesos es responsable de dar a conocer al personal del area
de biselado y prueba hidrostatica, el procedimiento que debe realizar para
dicho proceso.

El operador de biselado, el ayudante de prueba hidrostatica y el ayudante de
biselado son responsables de leer y revisar los diagramas para proceder a
Sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.

Tubac S.A. esta comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.

Informacion de la maquina.
Diagrama de proceso de biselado y prueba hidrostética.
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Continuacion de la tabla XIII.

IT-PR-115 instructivo de Fecha de
Titulo proceso de biselado y emision 1.06.13 .HTUB_ég
prueba hidrostatica
Area Formado y acabado. Num. de 00
revision
Autorizado | .o dinador 1SO rechade 110613
revision

Informacion de la maquina:

La prueba hidrostatica es una prueba que se le hace al tubo para
verificar si soporta la presion hidrostatica segin la norma que se esté
trabajando. En Tubac solamente se realiza esta prueba a los tubos
fabricados bajo especificaciones de la norma ASTM y en algunas ocasiones
se somete a esta prueba (solo que a presiones debajo de la norma ASTM) a
producto retenido por haber fallado en prueba de aplastamiento o con
defectos visuales en el corddn de soldadura que pueda llevar a alguna duda

sobre su calidad.

La maquina biseladora se utliza para darle un acabado mas
presentable al tubo y para eliminar el exceso de rebaba que queda por el
proceso de corte en el tubo redondo con lamina rolada en caliente. Se éste
del molino 483 o 604.

Normalmente se utiliza Unicamente para el producto que se fabrica
con norma ASTM, ya que dicha norma exige una prueba hidrostéatica y un

acabado mejor.

Diagrama de proceso
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Continuacion de la tabla XIII.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: biselado y prueba
hidrostética

Formato: %2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

Trasladar el tubo a la mesa de
entrada.

Verificar la maquina biseladora
y la medida a trabajar.

Cambiar mordazas y
la ajusta a la medida.

Realizar pruebas para verificar
el bisel.

Colocar el tubo en la
mesa de alineacidn.

Revisar el tubo quitandole la
rebaba.

Trasladar el tubo a la
mesa galopante.

Biselar el tubo.

Revisar el bisel y lo trasladar a
la prueba hidrostatica.
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Continuacion de la tabla XIII.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: biselado y prueba
hidrostética

Formato: 2/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

RESUMEN

Revisar la presion de la
magquina, el agua emulsiva 'y
los filtros de bombas de
succion.

Llenar el tubo con agua.

Aplicar presion.

Liberar la presion y verificar
que el tubo no tenga fugas.

Trasladar el tubo a bodega de
producto terminado.

Operacioén

Inspeccion

Actividad combinada

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Instructivo de roscado

Titulo IT-PR-116 instructivo de Fecha de 1.06.13 ‘
proceso de roscado emision ]
Area Formado y acabado. Nur_n_.,de 00 .HTUBAC
revision -I50 500! |
Autorizado coordinador I1SO Fegh_a,t de 1.06.13 ‘
revision

INTRODUCCION

Este documento define el proceso de roscado de tubos de acero, estos
proporcionan los lineamientos para proceder con relacién a las operaciones.

ALCANCE

Este procedimiento se utiliza en el &rea de proceso de roscado.

RESPONSABILIDADES

El jefe de procesos es responsable de dar a conocer al personal del area
de biselado y prueba hidrostatica, el procedimiento que debe realizar para
dicho proceso.

El operador de roscado y el ayudante de roscado son responsables de leer y
revisar los diagramas para proceder a sus operaciones.

REQUISITOS LEGALES Y ASPECTOS AMBIENTALES.

Tubac S. A. esta comprometida con el estricto cumplimiento del decreto
Reglamente General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo, Cédigo de
Trabajo de Guatemala 1441 y sus reformas Decreto 35-98, Reglamento
sobre la seguridad e higiene para el trabajo relativo al levantamiento y
transporte corporal de carga Acuerdo 885, Decreto 74-2008 Ley Antitabaco,
Acuerdo 1002 junta Directiva IGSS, Acuerdo 1401 Gerencia IGSS.

Informacién de la maquinaria:

La roscadora Lasalle como su nombre lo indica, es la maquina que se
utiliza para roscar el tubo. La méquina tiene una capacidad para roscar tubo
de V2", %", 1", 1 V", 14", 2", 24", 3" y 47, para lo cual se hacen los cambios
y las regulaciones pertinentes.

Diagrama de proceso de roscado

153




Continuacion de la tabla XIV.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: roscado

Formato: 1/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

Trasladae el tubo a la mesa de
roscado.

Enciende la maquina.

Realizar pruebas de
roscado.

Trasladar los tubos

uno por uno ala
mesa galopante.

Realizar roscado automatico.

Trasladar el tubo a la mesa de
salida y verificar el roscado en
el tubo.

Colocar copla reforzada en el
tubo.

Contar los tubos.
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Continuacion de la tabla XIV.

Empresa: Tubac., S. A.

Método: actual

Operacion: roscado

Formato: 2/2

Realizado por: Monica Orozco

Fecha: junio de 2013

W 1
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Empacar colocando
flejes.

Colocar la etiqueta
de identificacion.

Limpiar su drea de trabajo.

Trasladar el tubo a bodega ¢
producto terminado.

RESUMEN
Operacién

O | =
Inspeccion

0

Actividad 7~
combinada ‘ 1

N/

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Capacitaciones

La capacitacion de los empleados es uno de los temas mas discutidos, y
es notable la importancia que ha adquirido su aplicaciéon. Uno de los motivos de
brindar capacitacion es mejorar los procesos y mientras mejor se encuentre
calificado el personal con que se cuenta (en cuanto a sus conocimientos,
destrezas, actitudes y habilidades), su desempefio respondera a las exigencias

del trabajo, generando mayor productividad.

La capacitacion es un proceso que se imparte y dirige a todo el personal,
pero para este estudio se enfocara en las areas de produccion y mantenimiento,
lo que se pretende con las capacitaciones es motivar a actuar y practicar lo
aprendido, lo importante no es cuanto sabe la persona, sino qué sabe hacer y
motivarlo a que lo haga. Ademas, por medio de las capacitaciones se pretende
brindar conocimientos, fomentar la ejecucion de los mismos para que surja un
positivo cambio de actitudes y conductas con las que se logre mejorar el

desempeiio laboral.

2.2.3.1. Programacion de capacitaciones

Para iniciar toda actividad que se desea concluir de forma satisfactoria se
requiere de un plan o programa, es decir como se va a realizar la capacitacion.
Detalles como: cuando, en donde y quién se encarga de las mismas. Se

realizaran en la programacion de las capacitaciones.

Para elaborar la programacion de las capacitaciones se clasifican los
documentos declarados en la lista maestra de documentos del sistema
integrado de gestion y se separan de acuerdo al area. Para el area de

produccion y mantenimiento son los documentos con extension PR, y luego se
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programaron las capacitaciones en los respectivos meses de enero a diciembre

COmo se muestra a continuacion:

Tabla XV. Programacion de capacitaciones

- @ [}
Codico del 2 s | ,1 5|5
odigo de Nombre del documento B ° g o ° 2 § s £ £
Documento = I~ 2 N = <3 [} ° 1 B 5 2 @
= @ s © 5 © c = S b3 B ) 2
£ w w = < = 3 3 < 7] o 2 (=)
IT-PR-105 Rgcepuon y despacho de
tiras
Operacién de aspa
IT-PR-106 (molino 604)
Operacién de
IT-PR-108 empalmadora (molino
604)
Operacién de floop
IT-PR-109 molino 604
Operacién de molino 604
IT-PR-110
( formado y acabado)
Soldadura de alta
IT-PR-111 frecuencia (molino 604)
IT-PR-113 Sizing molino 604
Cabezas turcas molino
IT-PR-114 604
Operacién de cortadora
IT-PR-11
> (molino 604) 8
IT-PR-117 Operacién de enderezado ;CU)
@)
IT-PR-118 Cambio de medida =
Operacién de aspa o =
_PR- W)
IT-PR-119 devanadera ( molino 483) @)
7 -
IT-PR-120 Oper?mon empalmadora A
( molino 483) o)
Operacion de floop
IT-PR-121 molino 483
Operacién de molino 483
IT-PR-122
( formado y acabado)
Manual de
IT-PR-123 empaquetadora molino
483
IT-PR-124 Soldadura de molino 483
Calibrado (sizing) molino
IT-PR-126 483
Cabezas turcas molino
IT-PR-127 483
IT-PR-130 Ope.raC|on de la cortadora
molino 483
IT-PR-132 Instructivo de empaque
IT-PR-134 Operacién de barnizado
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file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstSlitter/IT-PR-105%20Recepción%20y%20despacho%20en%20bodega%20de%20tiras.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-106%20%20Operación%20de%20aspa%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-108%20Operación%20de%20empalmadora%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-110%20Operación%20de%20molino%20604%20(formado%20y%20acabado).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-111%20Soldadura%20de%20alta%20frecuencia%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-113%20Sizing%20Molino%20604.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-114%20Cabezas%20Turcas%20molino%20604.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-115%20Operación%20de%20cortadora%20(molino%20604).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM604/IT-PR-118%20Cambio%20de%20medida.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-119%20Operación%20de%20aspa%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-120%20Operación%20empalmadora%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-121%20Operación%20floop%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-122%20Operación%20de%20molino%20483%20(formado%20y%20acabado).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-123%20Manual%20de%20empaquetadora%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-124%20Soldadura%20de%20alta%20frecuencia%20(molino%20483).doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-126%20Calibrado%20(Sizing)%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-127%20Cabezas%20Turcas%20Molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstM483/IT-PR-130%20Operación%20de%20la%20cortadora%20molino%20483.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstEmp/IT-PR-132%20Empaque.doc
file:///E:/Application%20Data/Microsoft/Excel/PR%20Producción/InstEmp/IT-PR-134%20Operación%20de%20barnizado.doc

Continuacion de la tabla XV.

—
S 2 o o
Cédigo del o o S it
Gdigo de Nombre del documento 3 el o o £ 2 £ £
Documento o | 8 il =2 )e|lo]| @ = e 2 ]
w|lg| a| s|5|F|s|=| & 2| g 3 k=
£ w w S| < = 3|3 < (7] o 2 a
Instructivo de operacién de
IT-PR-146 cortadora Mckay
IT-PR-148 Instructivo de cortadora
IT-PR-202 Proceso de tratamiento de
tubo
IT-PR-203 Proceso de galvanizado
IT-PR-205 Recepcidn, almaclen‘amlento
y despacho de ldmina
PE-PR-101 Control.t’ie la produ.c.mon yla
prestacién del servicio
Control de la produccién y la
PE-PR-201 prestacién del servicio
planta de galvanizado
Procedimiento de uso de
PE-PR-202 agua y tratamiento de agua
residual
PE-PR-203 Procedimiento manejo de
los desechos planta formado o
. . .z o
PE-PR-204 Proc.e’dlmlento de recepcion 3
de diésel y despacho 2
Procedimiento de =
PE-PR-207 preparacién de mezclas de ]Z>
galvanizado o
PE-PR-208 Procedimiento de droseado ;CU)
PE-PR-209 Procedimiento arranque de g
caldera
PE-PR-220 Proce([ilml(lent(.) de uso de
energia eléctrica
PE-PR-221 Procedimiento uso de
madera
PE-PR-301 Identificacion y trazabilidad
PE-PR-302 Prestacion de servicio de
bodega pt y proceso
PE-PR-304 Procedimiento de la
compactadora
PE-PR-305 Procedimiento de limpieza
de tanques y canaletas
Procedimiento de mezclas
PE-PR-306 .
de agua emulsiva
Procedimiento de uso de
PE-PR-307 agua y tratamiento de agua
residual
PE-PR-401 Preservacion del producto

Fuente: elaboracion propia.
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Para llevar un control sobre las capacitaciones que se imparten se
generaron constancias de capacitacion para cada empleado. En estas

constancias se documenta el nombre de la capacitacion, la fecha en la que el

2.2.3.2. Constancias de capacitacion

colaborador recibe la capacitacidn y la eficacia de la misma.

La eficacia se mide a través de un examen tedrico para evaluar el grado

de aprendizaje de los participantes.

son:

. 0-59 deficiente
. 60- 75 bueno

. 76 a 100 excelente

En la siguiente tabla se muestra el formato de la constancia de

capacitacion.

Tabla XVI. Constancia de capacitacién

mTUB_Ag CONSTANCIA DE CAPACITACION

Codigo | Nombre | Puesto [ Area

| I

Se hace constar que la persona arriba indicada recibi6é capacitacion en los siguientes temas:

NG

=
3

Temas Eficacia| Fecha |Eficacia| Fecha

olo|~N|o|lafr|w|n]|r

N
[S]

10 o [o]
Promedio Realizado o

Fuente: elaboracion propia.

159

Los criterios a seguir para esta eficacia




2.2.3.3.

Para llevar un control adecuado sobre las capacitaciones que cada
empleado debe llevar se elabora una matriz de capacitaciones por puestos que
se muestra en la tabla XVI. En el lado izquierdo se encuentra el nombre de los
puestos de trabajo y en el lado derecho el codigo de los documentos, mismos

gue seran impartidos en las capacitaci

Para asignar las capacitaciones se tomaron en cuenta los procedimientos

ones.

Matriz de capacitaciones

PE con extension PR Y Sl que corresponden al &rea de Produccion.

Tabla XVII. Matriz de capacitaciones por procedimiento

Recursos Humanos RE-AP-309

LISTADO!

DE PROCEDIMIENTOS ISO 14000

Nombre del Puesto

Cédigo
ET

PE-AI-102

PE-PG-202
PE-PG-605
PE-PR-202
PE-PR-203
PE-PR-208
PE-PR-220
PE-PR-221
PE-PR-305
PE-PR-306
PE-PR-307
PE-SI-900

PE-SI-901
PE-SI-902
PE-SI-903
PE-SI1-904

PE-SI-905

PE-SI-906

Gerente general

Gerente administrativo

Gerente de produccion

Gerente de mantenimiento

EENEIES

Operador de montacargas

=

=<

B3
X < [X [< [x

Subgerente de produccion

Coordinador del sistema integrado de gestion

Jefe de control de calidad

Asistente de control calidad

Inspector de calidad

Jefe de procesos

Jefe de bodega suministro

Jefe de Bodega producto terminado

Jefe de turno

I ENERES
< [< =< |>< [<
B3

Auxiliar de produccion

Operador de molino 604

Operador de molino 483

Operador de molino Mckay

Operador auxiliar molino 604

Operador auxiliar molino 483

Operador auxiliar molino Mckay

XX [X [X [X [X [X [X [X [x< [X [x [x [x

X < [x< [x [x< [<
X X [x [X [x [x

Operador slitter

Operador de roladora de costanera

X [>< [x< [X< [< [x< [x [<

Operador de biseladora

< =< [X< [< |[=< [>< [x< [x [<

X[} [} [X [X [X [X [X [X [X [>x [X [Xx [x< [X [> [x< [>x [<

X [X< X [X< [X< [Xx [x< [X [X< [X [X< [x< [Xx [< [x< [x< [x< |[x [<

X[} [} [X [X [>X [X [X [X [X [>x [X [X [x< [X [> [x< [>x [<
XX [} [X [X [>X [X [X [X< [X [> [X [X [x< [X [>x [x< [*x [<

X X< [X [< |[X< [>< [x< [x [<
< [< [X< [< |[x< [>< [x< [x [<
X X< [X [< [X< [> [x< [x [<
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Continuacion de la tabla XVII.

Operador de empaque

30

Operador floop molinos 604

32

Operador floop molinos 483

32

Operador floop molinos Mckay

32

Operador de empaquetadora

33

Operador de roscado y biselado oster

34

Operador de aspa 604

35

Operador niveladora

36

Operador grua area de Corte

37

Operador gria molino 483 y 604

38

Operador gria molino Mckay

39

Operador de grua bodega producto terminado

40

Operador de platinera

43

Operador enderezadora

Operador de cortadora

46

Soldador de molinos

47

Afilador

48

Evacuador 604

49

Evacuador 483

49

Evacuador Mckay

49

Asistente de bodega suministros

50

Ayudante prueba hidrostéatica

51

Ayudante empaquetadora

52

Ayudante de roladora costanera

54

Ayudante slitter

55

Ayudante de biselado

56

Ayudante empaque

57

Ayudante de niveladora

59

Ayudante platinera

60

Ayudante de cortadora

61

Supervisor de electricistas y eléctricos

76

Supervisor de mecanicos

77

Técnico eléctrico 1

78

Mecéanico matricerial

80

Mecanico tornero 1

81

Ayudante de matriceria

83

Albafiil

84

Ayudante de Albadiil

85

Conserje

86

Gerente financiero

87

Asistente contable

88

Jefe de recursos humanos

89

Jefe de créditos y cobros

90

Jefe compras

91

Jefe de sistemas

92

Jefe de logistica

93

Encargado de costos e inventarios

94

Encargado de tesoreria

95

Auxiliar de facturaciéon

96

Gestor de compras

97
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Continuacion de la tabla XVII.

Recepcionista 98 X X
Conserje administrativo 99 X X X
Piloto de gerencia 100 [x X X X |x X
Jardinero 101 |x X X |x X
Auxiliar de logistica 102 X X X X [x x X
Piloto rastra 103 [x X X x| X
Piloto camién 104 |x X X X |x X
Ayudante de camion 105 [x X X x |x |x X
Operador de bascula 106 X X X X |x X
Vendedor internacional 107 X X X X
Vendedor Guatemala 108 X X X X
Asistente gerencia y exportaciones 109 X X X X
Auxiliar de ordenes de carga 110 X X X X |x

Auxiliar de ventas Guatemala 111 X X X
Auxiliar de imporacion y exportacion 112 X X X X

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4. Evaluacion de desempefio

Es un método de retroalimentacion, que ayuda a tomar decisiones

respecto al desarrollo de las habilidades de los trabajadores.
2.2.4.1. Métodos de evaluacion
Para plantear un disefio de la evaluacion de desempefio hay que tomar en
cuenta los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los trabajadores, en el
cumplimiento de sus obligaciones inherentes al puesto desempefado, para

mejor desarrollo.

Para este estudio se realizd el disefio de la evaluacién de desempefio

utilizando la herramienta de check list, lo que se pretende es verificar que el
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personal esté realizando actividades de acuerdo al puesto de trabajo y
desarrollando sus habilidades para los procesos ya establecidos.

2.2.4.2. Tabla de criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion se presentan a continuacion

Tabla XVIIl. Criterios de evaluacion

Total Criterio
0-59 puntos Deficiente
60 a 75 puntos Bueno
76 a 100 puntos Excelente

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4.3. Pasos para la aplicacion

Los pasos para la aplicacion de la evaluacion de desempefio son los

siguientes:
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Figura 44. Flujograma para la aplicacion de evaluacion de desempefio

Empresa: Tubac., S. A.
Operacion: Evaluacién de desempefio Formato: 1/1
Realizado por: Monica Orozco Fecha: junio de 2013

Evaluacion de Desempeiio

Recursos Humanos Jefes de turno

INICIO

Establecer
descripcién de
puestos

¥

Definir objetivos

v

Seleccionar
competencias
acorde al puesto

Crear un
documento de
evaluacién

Programar
evaluacion de
desempefio

v

Reunir para mostrar .

explicar el ABNCas

Y P > evaluacion de
documento de =

s desempefio

evaluacion

Evaluar los
resultados

Es satisfactorio

Si

Programar
capacitacién

Medida positiva

v

Presentar
resultados a
gerencias

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.4. Matriz de habilidades

Es el seguimiento que se le da a los puestos de trabajo. En la siguiente
tabla se muestra del lado izquierdo el listado de puestos en el area de
Produccion, el encabezado de la tabla muestra las habilidades para cada
puesto de trabajo y con base en ello elaborar las evaluaciones de desempeiio.

Se definen habilidades basicas que son las que un trabajador de nuevo
ingreso debe poseer, y las habilidades formativas son las que el trabajador va a
adquirir.

Las habilidades basicas son:

. Matematica

o Comprension de lectura

La finalidad de la matriz de habilidades es presentar un resumen sobre las

habilidades de formacion que seran adquiridas por cada puesto de trabajo.
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Tabla XIX. Matriz de habilidades para el area de Produccién

MATRIZ DE HABILIDADES

HABILIDADES RELACIONADAS CON EL SER () Y CON EL HACER (TECNICO-OPERATI!

TUBAC |

‘ezo1dwi| A USPIO

Uop3101d 9p odinba op osn

sesouBijad sepueIsng

Ambiente

Souoasap ap ofeUeIN

|erAsnpur elaqny A epieuinbew Jejeasu

einpep|os op ofeuey

2110dsuen ap ofeuely

ezoiduwi) op so3onpoud op ofoueny

SouaLIle op uoPeINdIue

ofany op ewLie ap ofsuen

sauelelply ap osn

2180501 A EPaNbsng

SolXnE SoBWILId 9P UGUBIY

s9103UnX® 9P OSN

SOAIENISIUILIPE $3]03U0D

0511991 0sad / [e3. 053d [9p UOIPEILIDA

019npoud [ap uodadsu]

Uoies Ua 039NPO.d 2P BIeLY |

019npoad ap ofoueiy

21Ua1> |B UPPUAIY

seuewiny sauopeRy

So01WNb $039npo.d op ofauei

Sejiied sp opewly

©012.15U0D 3P SBPZAW BP USPEIOqe|3

05 op ezaidwi) A uoed1gn) ap odinba ap ofauein

eanpepjos op odinba op ofeuepy

elieuinbew ap uopeledoy

0oNEWINaU SONNSUIS op Uoe.edas A uoieradiarul

senus op soisandal op SOIUSIWBOUOD

SO||IpoJ ap UoIPEdINORY

seo11109|8 sauoloe|RISU|

erieuInbew ap soue|d ap uor ST

ugpeznEWOINY

051U0.119913 A 50311399]0 Sew e Felp op uopeIRIdaIu|

SODIUOI23[ A SOD1IIIP| SOIIBWSIS 5P OfURI

SeiusielIay op ofouey

sesiwinb seqanad ap ugpezieay

odinba A elieuinbews ap ugdadsu|

SOU253p 2P 0IUBIWIDOUOD

Jeuadew|y

eiopeandwios e| 9p osn

Jo13u0d

edLRWNN

owsjweulg

Sews|qoad op uoNIoSaY

odinba A elieuinbews ap ofoueiy

UoeIado

pepijed ap 5039949p 3p UOIIIBI2A

UOIIPaL 3P SOIUSWNASUL 9P OfaUBIN

pepianoeold

251340 3j0s0.0IW Bp s239nbed ap ofoueiy

uopedyueld

uopenodaN

odinba U ofeqel ]

Uorsiniadns op pepoedes

uopPesUNWOD

esnyjeue peppeded

uompenouu|

Sews|qoad op uoNosaY

S2UOIS199p 9P EWO]

SBUOIDR[D1 3P OIUBIWIA|GEIST

oBzesapr]

Nombre del Puesto

Gerente general

Gerente administrativo

Gerente de produccion

Gerente de mantenimiento

Gerente de ventas

Jefe de planificacion

Asistente de planificacion

de produccién
Coordinador del sistema integrado de gestion

Encargado de materia prima
Operador de montacargas

Jefe de control de calidad y aseguramiento de calidad

Asistente de control de calidad

Jefe de bodega suministros

Jefe de procesos

Jefe de bodega producto terminado

Jefe de turno

Auxiliar de produccion

Operador de molino

Operador auxiliar molino

Operador slitter

Operador de roladora de costanera

Operador de biseladora

Operador de empaque

Operador floop molinos 483, 604 y Mckay

Operador de empaquetadora

Operador de aspa

Operador de niveladora

de Corte

Operador de grtia molino. 483 y 604

(la drea

Operador de gr

Operador de griia molino Mckay

Operador de griia bodega producto terminado

Codigo ET-

ET-AP-01
ET-AP-02
ET-AP-03
ET-AP-05
ET-AP-06
ET-AP-07
ET-AP-08
ET-AP-09
ET-AP-10
ET-AP-11
ET-AP-12
ET-AP-13
ET-AP-14

ET-AP-16
ET-AP-17
ET-AP-18
ET-AP-19
ET-AP-22
ET-AP-23

ET-AP-24
ET-AP-25
ET-AP-26
ET-AP-28

ET-AP-30
ET-AP-32
ET-AP-33
ET-AP-35
ET-AP-36
ET-AP-37
ET-AP-38
ET-AP-39
ET-AP-40
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de la tabla XIX.

7

Inuacion

Cont

sauo1aepiodxa A sauotaepodul ap 217-dv-13
B[BLUBJENS) SEJUBA 8P I T1T-dv-13
‘©f1ed 3p SaUaPI0 3p A 0TT-dv-13
sauoloeodxa A e1ouasah aluslsisy|  60T-dv-13
efewaiens Jopapusp|  80T-dv-13
JeuotoeusIul JopapuaA|  L0T-dv-13

©Inaseq ap Jopesado|  90T-dv-13

uo1Led ap aepnhy|  G0T-dv-13

UoILLED 010]1, ¥0T-dv-13

€0T-dv-13

20T-dv-13

OiuIpIe|  T0T-dv-13

e10UaIa0 3p 0l01d|  00T-dv-13

66-dv-13

Blsluoiodsosy|  86-dv-13

seidwod ap 10)s99 16-dv-13

ugioeINioRy 3p lelIXny|  96-dv-13

©lJol0sa) ap opebreau|  G6-dv-13
SOLIEUBAUI 3 501500 0pebieaus|  p6-dv-13
eansibojapajer|  £6-dv-13

Sews)sisap ajar|  26-dv-13

seidwodspager|  16-dv-13

501009 A S0}IP3I0 3p )2 06-dv-13

SoueLuNY S0SINJRI 8P 3J3r|  68-dv-13
3|qeod aasIsy|  88-dv-13

0J3IoURUY 8UR8D)|  /8-dv-13

allssuod|  98-dv-13

eqe ap aeprhy|  §8-dv-13

B[ ¥8-dv-13

BLBOLIYRW 3p 3lUeprAy|  £8-dv-13

T 043U10] 00IURIBN 18-dv-13

T eLIBOLIBW 00IUBOBN|  08-dv-13

T 00L0[3 0OARL|  B/-dv-13

S001Ugoaw 8p Josinsadng|  22-dv-13
S001UQA23}8 A SeIsIaLI93]3 8p Josinsedng |  9/-dv-13
BIOPEMOD 8P alepnAy|  T9-dv-13

eiauneld ap auepnhy|  09-dv-L3

BIOPEJSAIL 3D BUEpMAY|  6G-dv-13

anbedwa sp awepnhy|  /G-dv-13

opefasiq ap auepndy| - 95-dv-13

Jans ap awepny|  SG-dv-13

BIBUEIS0D 3 BIOPE|0J 8P BlepnAY|  ¥S-dv-13
elopelanbedwa ap aweprhy|  2G-dv-13
eaneisoply eganid ajuepndy|  T6-dv-13
sonisiutns ebapoq 8p aalsIsy|  0G-dv-13
Jopenden3|  6y-dv-L3

Jopejyy| - 8y-dv-13

SOUI|OW 3P 10pep|oS Ly-dv-13

©10pe}I0d 3p Jopesado|  9p-dv-13
‘e10pe1oeduwod ap sopesado|  Sp-dv-13
el0pezaiapus Jopessdo|  pi-dv-13

eiauneld ap Jopesedo|  ep-dv-L3

505300.d A opeulwa) 0npoud ebapoq enib ap Jopessdo|  zp-dv-13
anbedwa A opeasos enib ap Jopesedo|  Tp-dv-13

: elaboracion propia.

Fuente
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2.2.4.5. Evaluacion de desempefio en el area de

Produccién y Mantenimiento

Las evaluaciones de desempefio por competencias se realizaron

buscando evaluar las habilidades requeridas para los puestos de trabajo. Se

evaluaron habilidades y medio ambiente para todas los puestos de trabajo.

2.2.4.5.1. Area de corte de lamina

Las evaluaciones para ésta area son las que a continuacion se detallan:

Tabla XX. Evaluacion de desempefio por competencias operador de
slitter

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

. . 6di | ET-AP-2. E-AP-301
Cédigo del trabajador: Codigo de pues{to 5 R 30 _
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revisién: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de slitter

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la
planta de producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro
de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES

A. Partes de |1. éldentifica el unicoiler?

la maquina |2. ildentifica el recoiler?

3. ¢ Realiza correctamente la colocacién de cuchillas en el eje de
slitter dejando una luz horizontal entre cuchillas dentro del

B. Cambio de rango establecido ?

medida
4. ¢Arma el eje de cuchillas de acuerdo a los espaciadores

requeridas ?

C. 5. éGradua el traslape de cuchillas de acuerdo al calibredela
Calibracién |ldmina?
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Continuacion de la tabla XX.

Operacion (slitter) (,x) OBSERVACIONES
1. ¢ldentifica los botones de recoiler de bobina?
A. Panel de
control 2. ¢éAcciona correctamente los botones de marcha de slitter?
B. Szculencia 3. ¢Realiza mediciones de espesor y ancho de bobina?
ela
operacién |4, ¢Conoce el operador la secuencia de operacion?
Instrumentos de medicion (,x) OBSERVACIONES
Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (1) y vernier (2).
<4“—>
1 2 2
Ancho de la ldmina Espesor
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
Identifique |1. LAmina ondulada
los defectos
de calidad . |2.Ldmina oxidada
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 7,69 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100
Preguntas totales
Criterio
MEDIO AMBIENTE
A. Manejo de desechos (,x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de slitter?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?
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Continuacion de la tabla XX.

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. éBarrer residuos y desechos resultantes de la operacién y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacién

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

11l. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccidn

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXI. Evaluacion de desempefio ayudante de slitter

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-55 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de slitter

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en
la planta de produccidny contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacidon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de
registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
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Continuacion de la tabla XXI.

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢ldentifica el unicoiler?
A. Partes de
la maquina 2. ¢ldentifica el recoiler?
3. ¢ Realiza correctamente la colocacion de cuchillas en el eje de
) slitter dejando una luz horizontal entre cuchillas dentro del
B. Ca”:?('jo de | rango establecido ?
meaida 4. ¢Arma el eje de cuchillas deacuerdo a los espaciadores
requeridas ?
C 5. éGradua el traslape de cuchillas deacuerdo al calibre dela
Calibracion |lamina?
Operacion (slitter) (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢Coloca carton en el proceso de corte de bobina para tensar
laldmina?
. |2. éAyuda en el proceso de evacuacidn de tiras amarrando y
A. Secuencia . .
flejando las tiras?
de la
Operacion 13 ;Realiza mediciones de espesor y ancho de bobina?
4. ¢Conoce el operador la secuencia de operacion?
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 11,11 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100
Preguntas totales
Criterio
MEDIO AMBIENTE
A. Manejo de desechos 4, x) OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de slitter?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?
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Continuacion de la tabla XXI.

C. Equipo de proteccion personal

acero)

7. éUtiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectivos, botas punta de

peligrosas salvaguardando su vida?

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

el contenedor respectivo?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacién

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio
IIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES
Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIl. Evaluacion de desempefio operador de grua area de corte

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL
Cédigo del puesto ET-AP-37 RE-AP-301
Codigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO

NOMBRES APELLIDOS

Operador de grua drea de Corte
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Continuacion de la tabla XXII.

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada competente en la

funcion correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro
espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢ldentifica la botonera de mando?

A. Partes de

la m{aquina
2. ¢ldentifica el puente grua y sus accesorios?
3. ¢Verifica la materia prima de acuerdo a las ordenes de

2
B. Cambio de cortes
medida . - . .
4. ¢Colabora con actividades relacionadas con el cambio de
medida en la slitter?
Operacién (grua)

1. ¢ldentifica los botones de mando ?

A. Panel de

control

2. ¢Acciona correctamente los botones de velocidad?
3. ¢Establece las medidas de seguridad cuando lleva carga en

B. Secuencia | narcha?

dela
operacion |4 ;conoce el operador la secuencia de operacion de gria?

Almacenar (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢Almacena las bobinas apropiadamente?

2. ¢Clasifica las bobinas porespesorylas almacena colocando mayor espesor
abajo ymenorespesorarriba?

3. ¢Verifica que las bobinas estén bien flejadas al momento de trasladarlas a
la slitter?

4. ¢Revisa el programa de produccidn para abastecer la Slitter con bobinas?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de grua de la slitter?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacién

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

11l. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4.5.2. Area de formado de tubo

En esta area se detallan las evaluaciones de los puestos que tienen un

contacto directo con la formacion de la tuberia.
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Tabla XXIII. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de molino

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del pu'esto ET-AP-23 RE-AP-30}
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de molino

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.
El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la

planta de produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicaciéon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de
registro de cumplimiento ({, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢éldentifica la guia de entrada y guia lateral dela cinta?

A. Partes de

. 2. éldentifica el bastidor de allanadora?
la maquina

3. ¢ Realiza correctamente la sustitucion delos rodillos de
laterales?

B. Cambio de

N 4. ¢Realiza la sustitucion de clusters?
medida

C.

. .. 5. éCalibra de acuerdo a la medida del tubo a producir?
Calibraciéon

Operacién (molino) (4, x) OBSERVACIONES

1. éldentifica los botones de mando marcha en linea?
A. Panel de

control 2. ¢Acciona correctamente los botones de emergencia, velocidad
del molino?

3. Programar en el panel de la cortadora el largo al que se

B. Secuencia [producira el tubo.
de la

operacion s . .
P 4. éConoce el operador la secuencia de operacién?

Instrumentos de medicién (4, x) OBSERVACIONES

Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (1) y vernier (2).

O 1

—>
1 2 2
Largo Diametro externo
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
. 1. Tubo torcido

Identifique
los defectos

2. Tub lad
de calidad . ubo ovalacdo

3. Tubo abierto
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 7,14 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales
Criterio
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Continuacion de la tabla XXIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢,x

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Molino?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Evaluacion de desempefio por competencias del
operador auxiliar de molino
EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO
1. INFORMACION GENERAL
Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-24 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 ttde revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de auxiliar de molino

considerada competente en la funcién correspondiente.

Este documento presenta el instrumento de evaluacidn del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la
planta de produccidny contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacidn. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de
registro de cumplimiento (!, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo

,x)

OBSERVACIONES

A. Partes de
la méquina

1. ¢ldentifica la guia de entrada y guia lateral dela cinta?

2. ¢ldentifica el bastidor de allanadora?

3. ¢ Realiza correctamente la sustitucion de los rodillos de

Calibracidn

B. Cambio de |bastidores?
medida . L, ,
4. ¢Realiza la sustitucion de clusters?
C.

5. éCalibra de acuerdo a la medida del tubo a producir?

Operacion (molino)

A. Panel de
control

1. ¢ldentifica los botones de mando marcha en linea?

2. ¢Acciona correctamente los botones de emergencia, velocidad
del molino?

B. Secuencia

3. Programar en el panel de la cortadora el largo al que se

de la producira el tubo.
operacién |4, iConoce el operador la secuencia de operacién?
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 11,11 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXIV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢, x

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Molino?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectivos, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢éBarrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Firma del evaluado

Vo.Bo.

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV.  Evaluacion de desempefio por competencias operador

floop molinos

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-32 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de floop molino 483, 604

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores yayudantes en la
planta de produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de
registro de cumplimiento (, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo “,x) OBSERVACIONES

1. ¢éldentifica los sensores de graduacion decilindro y la cadena

A. Partes de |de graduacion de fosa?
la maquina

2. ¢ldentifica el pinch roll del floop ?

3. ¢Calibra los sensores en empalmadora segin ancho detira?
B. Cambio de

medida 4. ¢Abrey cierra rodillos en empalmadora segun el ancho de la
tira?

C. 5. ¢Gradua potencidmetro de soldadura segun el calibre sea
Calibracién |grueso o delgado?

Operaciéon (Molino)

1. éldentifica los botones de mando marcha en automatico?
A. Panel de

control 2. ¢Acciona correctamente los botones de emergencia, velocidad
automatica?

B. Secuencia 3. éProgramar en el panel del floop de acuerdo a la produccién

de la del tubo?
operacién |4, ¢Conoce el operador la secuencia de operacién?
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

Identifique 1. Ldmina fuera de los pardmetros en medidas

los defectos
decalidad. 15 |3mina con oxidada

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 9,09 pts. Total /100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢.x

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Floop?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, careta, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacidn y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 4 pts. Total / 40

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI.

empaquetadora

Evaluacion de desempefio por competencias operador de

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

- . Cédigo del ET-AP-33 RE-AP-301
Codigo del trabajador: oo pu,esm —
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de empaquetadora

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la
planta de produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de

registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES
; — >
A Partes de 1. ¢ldentifica la cadena elevadora?
la mdquina [2. ¢ldentifica el final de carrera del transportador?
3. ¢Establece la programacidn segun las medidas del tubo a
2
B. Cambio de |€MP3CAr:
medida
4. ¢Realiza pruebas antes de empacar?
Operacién (molino)
1. ¢ldentifica los botones de mando marcha en automdatico?
A. Panel de
control 2. ¢Acciona correctamente los botones de emergencia?
3. éProgramar en el panel del empaquetadora mair de acuerdo a
B. Secuencia : 2
la produccion del tubo?
de la
operacién (4, ¢Conoce el operador la secuencia de operacién de empaque?
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
1. Tubo torcido
Identifique
los defectos 2. Tubo rayado
de calidad . |3. Tubo abierto
4. Tubo oxidado
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 8,33 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXVI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

t.x)

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Empaque?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en el
contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 4 pts. Total / 40

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Firma del evaluado

Vo.Bo.

Gerente de produccidn

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII.  Evaluacion de desempefio por competencias del ayudante

de empaquetadora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

Cddigo del trabajador:

Cédigo del puesto ET-AP-52 RE-AP-301

Fecha: Dia:

Mes: Afo:

Fecha de emisién: 01.05.13

Fecha de revision: 01.05.2013

|# de revision: 1

QUIEN EVALUA

firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO

NOMBRES

APELLIDOS

Ayudante de empaquetadora

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
producciony contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4, x)

y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
HABILIDADES
Operacién (flejado) “.x) OBSERVACIONES
1. éConoce el ayudante de empaque las operaciones
relacionadas con el flejado de tubo?
A. Secuencia |2. ¢Utiliza eficientemente los materiales en la operacion?
de la
operacién |3. ¢Conocela cantidad de tubos por atado?

4. ¢Conoce el ayudante la secuencia de la operacion?

Deteccion de defectos de calidad ,x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique 2. Tubo rayado

los defectos

d lidad .
¢ calica 3. Tubo abierto

4. Tubo oxidado

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 12,5 pts. Total /100

Total = Preguntas correctas

Preguntas totales

*100 Punteo /100

Criterio
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Continuacion de la tabla XXVII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

£,x

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en
el area de Empaque?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, careta, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

£,x

OBSERVACIONES

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIIl.  Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de grua de los molinos

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Codigo del to ET-AP-38 RE-AP-301
Cddigo del trabajador: aLl LU LELAL
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revisidon: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de gria molino 483, 604

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada competente en la funcién

correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de producciény contiene
instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones

que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢ldentifica la botonera de mando?
A. Partes de
la maquina
2. ¢ldentifica el puente grua y sus accesorios?
3. ¢Verifica la materia prima de acuerdo al programa de produccion?
B. Cambio de
medida s Lo : . .
4. ¢(Colabora con actividades relacionadas con el cambio de medida en el
molino?
Operacién (grua)
1. ¢Acciona los botones de mando ?
A. Panel de
control
2. ¢Acciona correctamente los botones de velocidad?
A i i ?
8. secuencia |3 éEstablece las medidas de seguridad cuando lleva carga en marcha?
de la
operacion . L. "
P 4. iConoce el operador la secuencia de operacién de grua?
Almacenar (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢éAlmacena las tiras apropiadamente tomando en cuenta la medida de la tira?
2. ¢Clasifica las tiras porancho ylas almacena segin las necesidades de los molinos?
3. ¢Verifica que las tiras estén bien flejadas yamarradas al momento de trasladarlas para
almacenar?
4. (Revisa el programa de produccidn para abastecera los molinos con tiras?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXVIII.

MEDIO AMBIENTE
A. Manejo de desechos {!,x) OBSERVACIONES
1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?
2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area de trabajo
limpia?
3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el drea de gria de
los molinos?
4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?
B. Sustancias peligrosas {!,x) OBSERVACIONES
5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?
6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar productos
peligrosos (tiner, barniz o diésel)?
C. Equipo de proteccion personal
7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus operaciones?
(tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)
8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias peligrosas
salvaguardando su vida?
D. Ordeny limpieza
9.¢ Mantiene su lugar detrabajo en orden y limpieza?
10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en el contenedor
respectivo?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 4 pts. Total / 40
Criterios de evaluacion
059 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio
lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES
Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIX. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de aspa

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-35 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisidn: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 t#tde revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de aspa

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcion correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la
planta de produccidny contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de
registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES

: “ —
A. Partes de 1. ¢ldentifica el mamparo de retencion?

la maquina |2, ;|dentifica el tablero de mando?

3. ¢ Realiza correctamente la regulacidn de los de los listones
laterales?

B. Calibracién
4. ¢(Realiza |la regulaciéon delos listones metalicos superiores?

c. Cambio de

; 5. éCalibra de acuerdo a la medida del tubo a producir?
medida

Operacién (molino) (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢ldentifica los botones de rotacién mandril de linea en el
A. Panel de |tablero de mando?

control
2. ¢Acciona correctamente los botones de emergencia?

B. Secuencia |3- ¢Abastece el aspa con tiras de acuerdo al programa de
de la produccién?

operacién |4, sConoceel operador la secuencia de operacion?

Deteccién de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

Identifique 1. Tiras con defectos

los defectos

de calidad. 7 Tiras que no tienen medidas segin el programa de produccién
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 9,09 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXIX.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢.x

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de molino?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccién personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacidn y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX.

de costanera

Evaluacion de desempefio del operador de roladora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cdédigo del trabajador:

Cédigo del puesto ET-AP-26 RE-AP-301

Fecha: Dia: Mes: Afo:

Fecha de emisién: 01.05.13

Fecha de revision: 01.05.2013

|# de revision: 1

QUIEN EVALUA

firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO NOMBRES

APELLIDOS

Operador de roladora de costanera

competente en la funcién correspondiente.

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicaciéon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢ldentifica la cama de rodillos?
A. Partes de
amaquina 5 éldentifica los rodos de calibracién y las cabezas turcas?
3. ¢ Realiza correctamente los cambios de medida?
B. Cambio de
medida 4. ¢éRealiza la sustitucién de cuchilla de corte?
C. 5. éCalibra de acuerdo a la medida de la costanera a
Calibracién |producir?
Operaciéon (molino) (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢éldentifica los botones de mando marcha automatico en
linea?
A. Panel de |2. éAcciona correctamente los botones de emergencia,
control velocidad del molino?
. |3. Programar en el panel de la cortadora el largo al que se
B. Secuencia .
producira la costanera?
de la
operaciéon |4. iConoce el operador la secuencia de operacién?
Instrumentos de medicién (4, x) OBSERVACIONES
Realice las siguientes megiciones utilizando vernier.
C
1
1 2
mida la secciéon B Iq_ mida la seccion H
B
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
Identifique [1. Costanera que no tiene las medidas indicadas
los defectos |2. Costanera torcida
de calidad 3. Costanera con pestafia ondulada
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 7,14 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100
Preguntas totales
Criterio
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Continuacion de la tabla XXX.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Roladora de costanera?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. éControla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 2 pts. Total / 20

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI. Evaluacion de desempefio por competencias del

evacuador

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL
Codigo del puesto ET-AP-49 RE-AP-301
Cddigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Evacuador

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

I1. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
HABILIDADES
Operacién (evacuacion) (4, x) OBSERVACIONES
1. ¢Realiza la operacidn de evacuacion correctamente?
._|2. éConoce el evacuador la secuencia de sus operaciones?
A. Secuencia
dela
operacion |3. éClasifica los tubos de acuerdo a los requerimientos de
calidad?
4. ¢Realiza correctamente el atado siguiendo los lineamientos de
empaque?
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifi

entiliaue 15 1ubo ovalado

los defectos

de calidad .
3. Tubo abierto
4. Tubo mal cortado

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 12,5 pts. Total /100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos 4, x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el evacuador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de evacuacion ?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas (,x) OBSERVACIONES

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barreresiduos y desechos resultantes de la operacidn y los deposita en el
contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII.

ayudante de roladora de costanera

Evaluacion de desempefio por competencias del

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

Codigo del trabajador:

Cadigo del puesto ET-AP-54

RE-AP-301

Fecha: Dia:

Mes: Afo:

Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revisidn: 01.05.2013 |#de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de roladora de costanera

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada competente en la funcion
correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de produccion y contiene

instrucciones que deben seguirse para suaplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4, x)y otro espacio para registrar
observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE

APLICACION

Instrucciones:

marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
HABILIDADES
Operacion (flejado) {,x) OBSERVACIONES
1.¢ Maneja las herramientas de manera eficiente? siendo flejadora,
selladora, cizalla.
2. ¢Utiliza de manera eficiente los materiales para el flejado de
?
A Secuenia costanera?
de I?, 3. ¢Realiza |a operacion de flejado segun el instructivo de empaque?
operacion
4. ¢Conoce el ayudante la secuencia de operacion?
5. éMantiene los materiales necesarios para la operacion de flejado?
Deteccion de defectos de calidad (!, x) OBSERVACIONES
1. Tubo torcido
Identifique 2. Tubo ovalado
los defectos -
de calidad . |3: Tubo abierto
4. Tubo mal cortado
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 12,5 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas ~ *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

(.x)

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area de
trabajo limpia?

deroladora de costanera?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el drea

4, ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢Identifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

(,x)

OBSERVACIONES

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Orden y limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita en el
contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 4 pts. Total / 40

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

IIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Firma del evaluado

Vo.Bo.

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIIl.  Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de grua del molino Mckay

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-39 RE-AP-301
Caédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revisién: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de grua Mckay

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicaciéon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento

(4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo “,x) OBSERVACIONES
R e N
A. Partes de |1- éldentifica la botonera de mando?
lamaquina |5 éldentifica el puente gria y sus accesorios?
3. éVerifica la materia prima de acuerdo a las érdenes de corte?
En el caso de grua de salida ¢Verifica el tubo para colocarlo
B. Cambio de |segun su clasificacidon?
medida 4. ¢Colabora con actividades relacionadas con el cambio de
medida en el molino? En el caso de grua de salida éColabora con
algun requerimiento del jefe de tuno?
Operaciéon (grua)
A. Panel de 1. éldentifica los botones de mando ?
control j j
2. éAcciona correctamente los botones de velocidad?
. |3. éEstablece las medidas de seguridad cuando lleva carga en
B. Secuencia
marcha?
de la
operacidn |4, iConoce el operador la secuencia de operacién de grua?
Almacenar “,x) OBSERVACIONES
1. éAlmacena las tiras apropiadamente? En el caso de grua de salida
éalmacena los tubos apropiadamente?
2. iClasifica las tiras porespesorylas almacena para abasteceral molino? En
el caso de grua de salida éclasifica los tubos seglin sus especificaciones?
3. éVerifica que las tiras estén bien amarradas y flejadas al momento de
trasladarlas al molino? En el caso de grua de salida ¢Verifica que los tubos
esten bien flejados para trasladarlos?
4. ¢Revisa el programa de produccién para abastecer el molino con tiras?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (,x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Grua?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

059 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

1l. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccidn

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV.

operador de platinera

Evaluacion de desempefio por competencias del

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-43 RE-AP-301
Codigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revisién: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de platinera

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
producciony contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicaciéon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo ,x) OBSERVACIONES
1. éldentifica el aspa?
A. Partes de
la maquina
2. éldentifica los rodillos de entrada?
3.éSerealiza el cambioy calibracién en la maquina segun el plan
B. Cambio de |de produccién?
medida 4. ¢éCalibra correctamente los rodos para quitar el afilado de las
orillas dela platina?
C. 5. éCalibra el panel de control segun el largo de la platina para
Calibracion |realizar el corte?
Operaciéon (platinera) “,x) OBSERVACIONES
1. éRealiza las operaciones adecuadas en el tablero de mando
A. Panel de [para el proceso?
control _ . _
2. éAcciona correctamente el botén de marcha de platinera?
B. Szculencia 3. ¢Realiza mediciones de espesor y ancho de tira?
ela
operacion 4. ¢Conoce el operador la secuencia de operacién?
Instrumentos de medicién ,x) OBSERVACIONES
Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (1) y vernier (2).
I ’E -
1 2 2
Largo de la platina Ancho de la platina
Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
Identifique 1. Tiras fuera de las especificaciones de produccién
los defectos
de calidad . |5 Tiras oxidadas
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 7,9 pts. Total /100

Total= Preguntas correctas x 100 Punteo /100
Preguntas totles

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXIV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4,x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de platinera?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.

198



Tabla XXXV. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de platinera

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL
Cédigo del puesto ET-AP-60 RE-AP-301
Codigo del trabajador:
Fecha: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Ayudante de platinera

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento

(4, x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo 4, x) OBSERVACIONES
1. ¢ldentifica el aspa?
A Palrtes_ de 2. ¢ldentifica los rodillos de entrada?
la maquina
3. ¢ldentifica el equipo que utiliza para el proceso de flejado,
siendo estos la cizalla, flejadora, cortadora?
B. Cambio de |4.;iColabora en el cambio y calibracidn en la maquina segun el
medida plan de produccién?
Operacion (flejado) 4, x) OBSERVACIONES

1.éRealiza el correcto flejado de platinas?

A. Secuencia |2- ¢Cuenta las platinas por cada atado?

dela
operacion 3. ¢Utiliza correctamente las herramientas y materiales en el
flejado de platinas?
4. Conoce el ayudante la secuencia de |la operacién?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 12,4 pts. Total / 100
Total= Preguntas correctas x 100 Punteo /100

Preguntas totles

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (,x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de platinera?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas (,x) OBSERVACIONES

5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVI.
soldador

Evaluacion de desempefio por competencias del

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

. ) Cédigo del puesto ET-AP-47 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revisiéon: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Soldador

competente en la funcidn correspondiente.

Este documento presenta el instrumento de evaluacidn del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

El presente instrumento de evaluacién estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Operacién (soldadura) ,x) OBSERVACIONES
1.¢Realiza soldadura a lo que se le pide de forma eficiente?
2. iConoce los tipos de soldadura siendo estos eléctrica 'y
A. Secuencia |gyjacetilénica?
de la
operacion (3 ;ytjliza correctamente los electrodos segtn la pieza a soldar?
4. Conoce el soldador la secuencia de la operacién?
Instrumentos de medicién (4, x) OBSERVACIONES
Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (1) y vernier (2).
P — 1
1 2 2
Ancho de la lamina Didmetro
Deteccién de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES
Identifique |1. Bobinas en mal estado
los defectos
de calidad . |5 Ferritas en mal estado
Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 14,29 pts. Total /100
Total= Preguntas correctas x 100 Punteo /100
Preguntas totles
Criterio
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Continuacion de la tabla XXXVI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area desoldadura?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Evaluacion de desempefio por competencias del

afilador

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

Cadigo del trabajador:

Codigo del puesto ET-AP-48 RE-AP-301

Fecha:

Dia: Mes: Afo:

Fecha de emisidn: 01.05.13

Fecha de revision: 01.05.2013

#de revision: 1

QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Afilador

competente en la funcidn correspondiente.

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccion y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

II. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
HABILIDADES
Operacion (afilado de sierras) (4, x) OBSERVACIONES
1.¢Realiza correctamene el afilado de sierras para los molinos?
AS . |2. éAfila las sierras segun sea la necesidad de las mismas en
. Secuencia
dela molinos?
operacién 3 sprograma la maquina de afilado de sierras segin el angulo
requerido?
4. Conoce el afilador la secuencia de |la operacion?
Deteccién de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

los defectos

Identifique |1. Sierras con los dientes muy desgastados

de calidad . 15 sjerras sin filo

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 17 pts. Total / 100

Total= Preguntas correctas x 100

Preguntas totles

Punteo /100

Criterio
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Continuacion de la tabla XXXVII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (,x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su drea
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Afilado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVIII. Evaluacion de desempefio por competencias

operador de niveladora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

L R Cédigo del puesto ET-AP-36 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de niveladora

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

| ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo -, x) OBSERVACIONES
1. éldentifica el coil car?
A. Partes de
la maquina
2. éldentifica el pinch roller?
3. éColoca en posicidon los potencidmetros reguladores de
B. Cambio de |velocidad?
medida 4. éPrograma la distancia del tope del largo de la hoja para
corte?
C. R . s e B
R - 5. éCalibra la altura o separacidén entre rodillos ?
Calibracion
Operacién (niveladora) (4, x) OBSERVACIONES
1. éAcciona el botén de avance?
A. Panel de
control
2. ¢Acciona correctamente los botones de marcha de la linea?
B. Secuencia |3- ¢Realiza mediciones de espesor y ancho de bobina?
de la
operacidn |4 ;conoce el operador la secuencia de operacién?
Instrumentos de medicién <, x) OBSERVACIONES
Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (1) y vernier (2).
[ ] 1
1 2 2
Ancho de la lamina Espesor
Deteccion de defectos de calidad -, x) OBSERVACIONES
Identifique 1. Ldmina ondulada
los defectos
de calidad . |5 |4mina oxidada
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 7,9pts. Total /100
Total= Preguntas correctas x 100 Punteo /100

Preguntas totles
Criterio
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (¢, x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
detrabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Niveladora?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIX. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de la niveladora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

Codigo del trabajador:

Cédigo del puesto ET-AP-59 RE-AP-301

Fecha:

Dia: Mes: Afio:

Fecha de emision: 01.05.13

Fecha de revision: 01.05.2013

#de revision: 1

QUIEN EVALUA

firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO

NOMBRES

APELLIDOS

Ayudante de niveladora

competente en la funcidn correspondiente.

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccion y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento
(4, x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Operacion (flejado)

(4, x)

OBSERVACIONES

1. ¢Realiza la operacion de flejado correctamente?

2. ¢{Mantiene material suficiente en existencia para el proceso
A. Secuencia |4e flgjado, siendo estos sellos, flejes?

dela

operacién
empaque?

3. ¢Realiza los atados de laminas segun el instructivo de

4. ¢Conoce el ayudante la secuencia de operacion?

Deteccion de defectos de calidad

()]

OBSERVACIONES

Identifique |1. Ldmina ondulada

los defectos

de calidad. 15 |4mina oxidada

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 16,77 pts. Total / 100
Total= Preguntas correctas  x100 Punteo /100
Preguntas totles
Criterio
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Continuacion de la tabla XXXIX.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos {,x) OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su area
de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el ayudante el manejo adecuado de los desechos que produce en el
area de Niveladora?

4, ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y trasvasar
productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de sustancias
peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita en
el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

[1l. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.5.3. Area de procesos de acabado
de tubo

En esta area se realiza la evaluacion de desempefio por competencias

para los puestos que realizan un reproceso en la tuberia.

Tabla XL. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de enderezado

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL
Céigo del trabajador: Codigo del puesto’ ET-AP-44 RE-AP-3~01
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 |Fecha de revision: 01.05.2013 #tde revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de enderezado

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcion correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y
ayudantes en la planta de produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento
con el espacio de registro de cumplimiento (¢, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de
acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo
sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR
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Continuacion de la tabla XL.

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo (!, x) OBSERVACIONES
; ifi ?
A Partes de 1. ¢ldentifica los rodos de enderezado?
laméquina |2 sldentifica los motores eléctricos?
3.¢ Realiza correctamente la calibracién delos rodillos de
modo que el tubo enderezado no salga vibrado?
B. Calibracién
4. ¢Utiliza correctamente el volante regulador de apertura
del rodillo?
Operacion (enderezado) (,x) OBSERVACIONES
1. Identifica y acciona los botones de encender/apagar
A. Panel de
control )
2. ¢Acciona correctamente el pulsador Neutro ?
B. Secuencia |3 ¢Realiza la operacion de enderezado de acuerdo a la
de la medida del tubo?
operacidn
4. éConoce el operador la secuencia de operacién?
Deteccion de defectos de calidad (,x) OBSERVACIONES
1. Tubo torcido
Identifique
los defectos |2. Tubo vibrado
de calidad .
3. Tubo abierto
4. Tubo mal cortado
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100
Preguntas totales
Criterio
MEDIO AMBIENTE
A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area detrabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Enderezado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?
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Continuacion de la tabla XL.

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de
acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

059 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

IIl. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Firma del evaluado

Vo.Bo.

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de biselado

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Coédigo del puesto ET-AP-28 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:

Fecha: Dia: Mes: ARo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisiéon: 01.05.2013 #de revision: 1

QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operdor de bisela

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
en la planta de produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a
su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefiala

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo ({,x) OBSERVACIONES

A. Partes de |1. éldentifica la mesa movil galopante?

la maquina 2. ¢ldentifica el stopper?

3. ¢ Realiza la regulacion dela alineacion segun el largo del
B. Calibracién [fubo?

4. iRegula el stopper correctamente?

Operacion (Enderezado) <, x) OBSERVACIONES
1.¢ Identifica y acciona los botones de encender/apagar?
A. Panel de
control 2. ¢éAcciona correctamente el pulsador de velocidad del

cabezal?

B. Secuencia |3- ¢Realiza la operacidn de biselado de acuerdo a la
de la medida del tubo?

operacion
4. éConoce el operador la secuencia de operaciéon?

Deteccién de defectos de calidad <, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique |2, Tubo mal biselado

los defectos
de calidad . |3. Tubo abierto

4. Tubo mal cortado

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢, x)

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Biselado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas
punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢éBarrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccidn

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLII. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de biselado

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-28 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revisién: 1
QUIEN EVALUA firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Ayudante de biselado

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y
ayudantes en la planta de produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento
con el espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de
acuerdo a sudesempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefal

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Operacion (flejado) (4, x) OBSERVACIONES

1.¢ Maneja las herramientas de manera eficiente?
siendo la flejadora, selladora, cizalla.

2. ¢Utiliza de manera eficiente los materiales para el
A. Secuencia |flejado de tubo biselado?

de la 3. ¢Realiza la operacién de flejado segun el
Operacion |ipstructivo de empaque?

4. iConoce el ayudante la secuencia de operacién?

5. ¢Mantiene los materiales necesarios para la
operacion de flejado?

Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique [2- Tubo mal biselado

los defectos

de calidad . 3. Tubo abierto

4. Tubo mal cortado

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 11,11 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢, %)

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido
manteniendo su drea de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que
produce en el drea de Biselado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames{

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar
y trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para
realizar sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes
protectores, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢éBarrer residuos y desechos resultantes de la operaciény los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacién

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIII. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de roscadora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-27 RE-AP-301
Codigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revisiéon: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de roscado

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y
ayudantes en la planta de producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del
instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente
realizar, de acuerdo a su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefi

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo ,x) OBSERVACIONES

1. éldentifica el microswitch de final de avance?
A. Partes de

la maquina .
a 2. ¢ldentifica el regulador del caudal?

3. ¢ Realiza la calibracién del regulador del caudal del

B. Calibracion |[c@bezal (regulador de avance)?

4. ¢Realiza las regulaciones de carrera de roscado?

Operacién (roscado) +,x) OBSERVACIONES
1.¢ ldentifica y acciona los botones de encender/apagar?
A. Panel de
Control 2. éAcciona correctamente el pulsador de revoluciones

del cabezal?

3. ¢Realiza la operacidon de roscado realizando los hilos

B. S i . .
ecuencia correspondiente de acuerdo a la medida del tubo?

de la

operacidon 14 sConoce el operador la secuencia de operacién?

Detecciéon de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique 2. No de hilos totales

los defectos
de calidad . |3.No de hilos que entran en la copla

4. Hilos de rosca quebrados

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total /100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

e, %)

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Roscado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccién personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas
punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

IV FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIV. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de roscado

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

I. INFORMACION GENERAL

L . Cédigo del puesto ET-AP-53 RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisiéon: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de roscado

Este documento presenta el instrumento de evaluaciéon del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estda disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
en la planta de produccidny contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (!, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su
desempefio.

1l. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialad
ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de maquinaria y equipo ,x) OBSERVACIONES

¢ ifi 7 i i ?
A. Partes de 1. ¢éldentifica el microswitch de final de avance?

la maquina

2. éildentifica el regulador del caudal?

3. ¢ Colabora con la calibracién del regulador del caudal

2
B. Calibracién del cabezal (regulador de avance)?

4. iColabora con el cambio de peines?

Operacion (flejado) <, x) OBSERVACIONES

1. ¢ Maneja las herramientas de manera eficiente? Siendo
la flejadora, selladora, cizalla.

2. ¢éUtiliza de manera eficiente los materiales para el
flejado de tubo roscado?

A. Secuencia - .
3. ¢Realiza la operacion de flejado segun el instructivo de

empaque?

de la
operacion

4. iConoce el ayudante la secuencia de operacion?

5. éMantiene los materiales necesarios para la operacién
de flejado?

Deteccién de defectos de calidad (<, x) OBSERVACIONES
. Tubo torcido

. No de hilos totales

1
Identifique >
los defectos 3

. No de hilos que entran en la copla

de calidad .
4. Hilos de rosca quebrados
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 7,69 pts. Total / 10
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLIV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo
su area de trabajo limpia?

3. éConoce el ayudante el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Roscado?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢éUtiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas
punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLV. Evaluacion de desempefio por competencias del

operador de empaque

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-30 | RE-AP-301
Cédigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Operador de empaque

Este documento presenta el instrumento de evaluaciéon del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
enla planta de produccidén y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su
desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialad

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo “,x) OBSERVACIONES

1. éldentifica los rodillos de entrada de barnizadora?
A. Partes de

| PR . . .
a maquina 2. ¢éldentifica la bomba de aire de la barnizadora?

3. ¢Realiza correctamente la mezcla de barnizy tiner?

B. Calibracién . - .
4. ¢Realiza correctamente la mezcla de pintura para

esténcil?

Operacién (flejado) “,x) OBSERVACIONES

1. ¢ Maneja las herramientas de manera eficiente? siendo
estas flejadora, selladora, cizalla.

2. éUtiliza de manera eficiente los materiales para el
flejado de tubo?

B. Secuencia
de la
operacion

3. éRealiza la operacidn de flejado segun el instructivo de
empaque?

4. ¢Coloca adecuadamente el esténcil cuando es necesario?

5. ¢éMantiene las cantidades necesarias de pintura, barniz
para la operacién de barnizado y estencilado?

Deteccion de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique 2. Tubo abierto

los defectos
de calidad . |[3.Tubo rayado

4. Tubo oxidado

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 7,69 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

H,x)

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Empaque?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVI. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de empaque

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del puesto ET-AP-57 | RE-AP-301
Codigo del trabajador:
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisiéon: 01.05.13 |Fechade revisién: 01.05.2013 |# de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de empaque

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempeiio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
en la planta de produccidny contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicaciéon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (!, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a
su desempefio.

Il. TABLA DE APLICACION
Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefiala

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Operacion (flejado) <, x) OBSERVACIONES

1. ¢ Maneja las herramientas de manera eficiente?
siendo la flejadora, selladora, cizalla.

2. ¢Utiliza de manera eficiente los materiales para el
flejado de tubo?

B. Secuencia . L . . . .
3. ¢Realiza la operacidn de flejado segun el instructivo

de la
de empaque?

operacion

4. ¢Coloca adecuadamente el esténcil cuando es
necesario?

5. ¢Mantiene las cantidades necesarias de pintura,
barniz para la operacién de barnizado y estencilado?

Deteccién de defectos de calidad (4, x) OBSERVACIONES

1. Tubo torcido

Identifique |2 Tubo abierto

los defectos
de calidad . [3.Tuborayado

4. Tubo oxidado

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 11,11 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLVI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido
manteniendo su area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que
produce en el drea de Empaque?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para
realizar sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes
protectores, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciény los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 10 pts.  Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVII. Evaluacion del desempefio por competencias del

operador de la cortadora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

P . Cédigo del ET-AP-46 RE-AP-301
Cdédigo del trabajador: odigo del puesto - | 3~0
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 #de revision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Operador de cortadora

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funcidn correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
en la planta de producciény contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a
sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefala

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo ,x) OBSERVACIONES

A. Partes de |1- éldentifica el zacé de entrada?

la méquina 2. éldentifica el pulpito de control ?

3. Abre o cierra las guias de entrada de corte segun el
tubo a cortar?

B. Calibracién
4. ¢Correlos cabezales de corte a la longitud de corte

requerida?

Operacién (cortadora) “,x) OBSERVACIONES

1. éAcciona el botén de encendido delas sierras de

A. Panel de [corte?

control
2. éAcciona correctamente los botones de emergencia?

3. iRevisa que los discos de corte tengan liquido
refrigerante suficiente para el proceso de corte de tubo?

B. Secuencia
de la

operacién . R L,
4. iConoce el operador la secuencia de operaciéon?

Instrumentos de medicién “,x) OBSERVACIONES

Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica.

e annas i

1 2 2
Largo del tubo Largo de tubo
Deteccion de defectos de calidad ,x) OBSERVACIONES

Identifique |3, Tubo torcido

los defectos
de calidad . |4.Tubo abierto

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 8,33 pts. Total / 100

c Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLVII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo
su area de trabajo limpia?

3. éConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que
produce en el drea de Corte de tubo?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. éUtiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas
punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

Ill. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.
Firma del evaluado Gerente de produccién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII. Evaluacion de desempefio por competencias del

ayudante de la cortadora

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

- . Cédigo del ET-AP-61 RE-AP-301

Cadigo del trabajador: oo puesm, —
Fecha: Dia: Mes: Ano:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 #derevision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de cortadora

Este documento presenta el instrumento de evaluacion del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser
considerada competente en la funciéon correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes
en la planta de produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el
espacio de registro de cumplimiento (4, x) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a
sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefiala

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢éldentifica el vrack de entrada?
A. Partes de

la maquina . .
q 2. ¢ldentifica el pulpito de control ?

3. ¢éColabora en abrir o cerrar las guias de entrada de
corte segun el tubo a cortar?

B. Calibracién
4. ¢Colabora en correr los cabezales de corte a la longitud

de corte requerida?

Operacion (flejado) (4, x) OBSERVACIONES

1. ¢ Maneja las herramientas de manera eficiente? Siendo
la flejadora, selladora, cizalla.

2. ¢Utiliza de manera eficiente los materiales para el
flejado de tubo cortado?

A. Secuencia
de la 3. ¢Realiza la operacidn de flejado segun el instructivo de

L. 2
operacién [8Mpaquer

4. ¢Conoce el ayudante la secuencia de operacion?

5. éMantiene los materiales necesarios para la operacién
de flejado?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalorde 11,11 pts. Total /100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla XLVIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos (4, x) OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. iConoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
en el drea de Corte de tubo?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢éUtiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar
sus operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas
punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9. ¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los
deposita en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.5.4. Area eléctrico-electrénico

Las evaluaciones del area son las que a continuacion se presentan:

Tabla XLIX. Evaluacion de desempefio por competencias del

supervisor de eléctricos

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-76 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afo:

Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revisién: 1

QUIEN EVALUA firma

DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Supervisor de electricos y
electrénicos

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de elementos electricos electrénicos ,x) OBSERVACIONES

éVerifica que los elementos eléctricos electrénicos se
mantengan en perfectas condiciones?

éManeja de manera correcta los elementos eléctricos y
2 electrénicos durante todo el proceso de produccidén en su
jornada de trabajo?

éUtiliza de forma adecuada los equipos electrénicos como
3 osciloscopio, milimetros y otros segun los indican los
manuales respectivos?

éTiene la capacidad de utilizar el software de electrénica y

4 - .

electricidad que se utiliza en la planta?
Interpretaciéon de diagramas electricos-electronicos <, x) OBSERVACIONES

1 éConoce los digramas electricos electronicos utilizados en
el area de mantenimiento eléctrico?

2 éinterpreta de forma correcta los diagramas eléctricos y
electrénicos que se le presentan?

3 éUtiliza los diagramas para la resolucién de problemas que
sele presentan en su jornada de trabajo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 7,69 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio

228




Continuacion de la tabla XLIX.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

¢, x)

OBSERVACIONES

1. ¢Coloca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area detrabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel area?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacidn y los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia
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Tabla L. Evaluacion de desempefio por competencias de técnico
eléctrico 1

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-78 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emision: 01.05.13 Fecha de revisiéon: 01.05.2013 |# de revision: 1
QUIEN EVALUA firma

DATOS DEL EVALUADO (A)

PUESTO NOMBRES APELLIDOS

Técnico eléctrico 1

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de elementos eléctricos electrénicos “,x) OBSERVACIONES

éVerifica que los elementos eléctricos electrénicos se
mantengan en perfectas condiciones?

éManeja de manera correcta los elementos eléctricos y
2 electrénicos durante todo el proceso de produccidn en su
jornada de trabajo?

éUtiliza de forma correcta los multimetro y otros equipos

3 P . .
eléctricos y electrénicos que se utilizan en el planta?

a éTiene la capacidad de utilizar el software de electrénica y
electricidad que se utiliza en la planta?

Instalaciones eléctricas “,x) OBSERVACIONES

¢Realiza mantenimiento preventivo y correctivo menor a

1 . PR
subestaciones eléctricas de 69 y 13 kva?

2 éCumple con las especificaciones que el trabajoy la
operacién deinstalaciones electricas que se requieren?

3 éCumple con las instalaciones eléctricas y electronicas
nuevas que se realizan en la planta?

a éTienes las aptitudes eléctricas y electrénicas para verificar

y corregir fallas en los sistemas instalados en la fabrica?

élnspecciona de manera continua maquinaria con
5 elementos eléctricos y electronicos para corregir y evitar
fallas de manera oportuna?

éMantiene en perfectas condiciones la maquinariay el

equipo que utilice elementos eléctricos y electrénicos?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 10 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla L.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

H.x)

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel drea?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportary
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.5.5. Area de mecanicos

En esta area se detallan las evaluaciones de desempefio que han sido

elaboradas de la siguiente manera

Tabla LI. Evaluacion de desempefio por competencias

del supervisor de mecanicos

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

P . cédigo del to ET-AP-77 RE-AP-301
Cdédigo del trabajador: odigo de’ puesto
Fecha: Dia: Mes: Afo:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisién: 01.05.2013 |# de revisién: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Supervisor de mecanicos

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacién esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
x)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a su desempefio.

1. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefalado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Comunicaciéon (4, x) OBSERVACIONES
1 Presta atencion a las necesidades de los demas
departamentos.
2 Logra una buena comunicacién con las personas a su cargo.
5 Posee una comunicacién eficiente con el gerente de
mantenimiento.
a Trata de forma amable a sus compafieros de trabajo.
Uso de la computadora , x) OBSERVACIONES
1 Elabora los reportes sin problema alguno en el sistema de
cémputo.
> éUtiliza de forma correcta las computadoras y paquetes de
computacién que tiene a su disponibilidad?
3 Utiliza la apliacién de Microsoft Office sin problema alguno
en el sistema.
a4 Utiliza los sistemas internos sin ningun inconveniente.
s Presenta las solicitudes de requerimientos de materiales a
bodega.
Interpretaciéon de planos de maquinas (-, x) OBSERVACIONES
1 éConoce los planos utilizados en el area de mantenimiento
mecanico?
> élnterpreta de forma correcta los planos de maquinas que
sele presentan?
3 éUtiliza los planos para la resolucién de problemas que se
le presentan en su jornada de trabajo?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 8,33 pts Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacién de la tabla LI.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

%

OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel drea?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5.¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢éUtiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccidn personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

059 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LII. Evaluacion de desempefio por competencias del

mecénico de matriceria 1

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

P R odi | ET-AP- RE-AP-301

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto 80 30
Fecha: Dia: Mes: Afio:

Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisidon: 01.05.2013 |# de revision: 1

QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Mecdanico de matriceria 1

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacidn esta disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccién y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacidon. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Rectificacion de rodillos <, x) OBSERVACIONES
1 éEntrega el juego derodillos a tiempo para la siguiente
produccion?
5 élnspecciona el estado general de los rodillos de acuerdo a
las medidas?
3 ¢Asiste al mecanico tornero en cualquier reparacién de
rectificado o mantenimiento preventivo?
4 éMantiene al dia el inventario de los rodillos?
Conocimiento de repuestos de grua <, x) OBSERVACIONES
1 éMantiene el stocke de repuestos de guias de los molinos 483
y 604?
2 élnspecciona de manera continua todos los elementos del
equipo que utiliza para evitar fallas de manera oportuna?
3 éEntrega a tiempo los repuestos que le son requeridos?
Manejo de Instrumentos de mediciéon (4, x) OBSERVACIONES
1 éUtiliza de forma correcta los instrumentos de medicién
como el vernier, micrometros entre otros?
Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (2) y vernier (3).
>
2 3
Ancho de la lamina Espesor 3
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 10 pts. Total / 100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla LII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

£,x

OBSERVACIONES

1. éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area detrabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel drea?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes, botas punta de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIII. Evaluacion de desempefio por competencias del

mecénico tornero 1

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto ET-AP-81 RE-AP-301
Fecha: Dia: Mes: Afio:
Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revisiéon: 01.05.2013 t#derevision: 1
QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Mecanico tornero 1

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacion. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X) y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un ({), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES

Manejo de maquinaria y equipo ,x) OBSERVACIONES

¢Realiza el montaje de equipo y maquinaria de manera
adecuada y eficiente cuando se le solicita?

2 ¢éUtiliza de forma correcta los instrumentos de mediciéon?

élnspecciona de manera continua todos los elementos del
3 equipo y herramienta que utiliza para evitar fallas de
manera oportuna?

Interpretacion y reparacion de circuitos neumaticos e hidraulicos “,x) OBSERVACIONES

éTienes las aptitudes necesarias para realizar la
1 interpretacidn, elaboracién de circuito neumaticos e
hidraulicos?

¢Repara de maner eficiente los circuitos neumaticos e

2 . e . .

hidraulicos cuando asi se requiere?

Reparacién de maquinaria “,x) OBSERVACIONES

1 ¢ Es eficaz en las reparaciones de cabezales delas

roscadoras, los motores y bombas hidraulicas?
2 élocaliza las fallas en la maquinaria en general y brinda la

respectiva reparacién?
3 ¢ Los ajustes delos carros delos molinos Los hacea

tiempo?

¢ Los reductores, coginetes, cambio de bobinas, frenos,
4 engranajey discos delas gruas, las mantiene en perfectas
condiciones?

¢Realiza los trabajos de mantenimiento preventivo y

5 . L
correctivo de acuerdo al plan de mantenimiento?
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total /100
Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio

236




Continuacion de la tabla LIII.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

. x)

OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. éSelecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel drea?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢éldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢éUtiliza el equipo de proteccidn necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operaciony los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene un valor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

059 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIV. Evaluacion de desempefio por competencias del
ayudante de matriceria

EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DESEMPENO

1. INFORMACION GENERAL

P R odi | ET-AP- RE-AP-301

Cédigo del trabajador: Cédigo del puesto 83 30
Fecha: Dia: Mes: Afio:

Fecha de emisién: 01.05.13 Fecha de revision: 01.05.2013 |# de revision: 1

QUIEN EVALUA firma
DATOS DEL EVALUADO (A)
PUESTO NOMBRES APELLIDOS
Ayudante de matriceria

Este documento presenta el instrumento de evaluacién del desempefio, el cual indica el conocimiento que una persona debe demostrar para ser considerada
competente en la funcién correspondiente.

El presente instrumento de evaluacion estd disefiado para evaluar las habilidades de las personas que se desempefian como operadores y ayudantes en la planta de
produccidn y contiene instrucciones que deben seguirse para su aplicacién. Asimismo, contiene el cuerpo del instrumento con el espacio de registro de cumplimiento (4,
X)y otro espacio para registrar observaciones que el evaluador considere conveniente realizar, de acuerdo a sudesempefio.

Il. TABLA DE APLICACION

Instrucciones: marque con un (4), cuando el candidato muestre las evidencias correspondientes y (X) cuando no realice lo sefialado.

ASPECTOS A EVALUAR

HABILIDADES
Manejo de equipo de soldadura “,x) OBSERVACIONES
1 éConoce el equipo para realizar soldadura?
2 éUtiliza eficientemente el equipo de soldadura cundo es
necesario?
3 élnspecciona constantemente el equipo para soldar a fin de
realizar un trabajo de soldadura bueno?
a éRealiza soldadura de cualquier tipo cuando se requiere
entregando el trabajo a tiempo?
Manejo de equipo, lubricacion y limpieza de compresores “,x) OBSERVACIONES
1 éManeja de manera correcto el equipo de lubricacion para
cabezas turcas?
5 élnspecciona de manera continua todos los elementos del
equipo que utiliza para evitar fallas de manera oportuna?
3 éLimpia los compresores de forma constante para el buen
funcionamiento del mismo?
Manejo de instrumentos de medicion <, x) OBSERVACIONES
1 éUtiliza de forma correcta los instrumentos de medicién
como el vernier, micrémetros entre otros?

Realice las siguientes mediciones utilizando cinta métrica (2) y vernier (3).

YA

— a4 2

L

2 3
Ancho de la lamina Espesor 3
Nota. Cada aspecto correcto tiene un valorde 10 pts. Total / 100

Total = Preguntas correctas *100 Punteo /100

Preguntas totales

Criterio
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Continuacion de la tabla LIV.

MEDIO AMBIENTE

A. Manejo de desechos

. x)

OBSERVACIONES

1. ¢éColoca los desechos de wipe con tiner en recipientes de metal?

2. ¢Selecciona los desechos que ha utilizado o producido manteniendo su
area de trabajo limpia?

3. ¢Conoce el operador el manejo adecuado de los desechos que produce
enel drea?

4. ¢ Evita derrames almacenando los desechos?

B. Sustancias peligrosas

5. ¢ Controla las sustancias peligrosas asegurando evitar derrames?

6. ¢ldentifica los recipientes que utiliza para mezclar, transportar y
trasvasar productos peligrosos (tiner, barniz o diésel)?

C. Equipo de proteccion personal

7. ¢Utiliza el equipo de proteccion necesario establecido para realizar sus
operaciones? (tapones auditivos, guantes, lentes protectores, botas punta
de acero)

8. ¢Utiliza equipo de proteccion personal al realizar mezclas de
sustancias peligrosas salvaguardando su vida?

D. Ordeny limpieza

9.¢ Mantiene su lugar de trabajo en orden y limpieza?

10. ¢Barrer residuos y desechos resultantes de la operacion y los deposita
en el contenedor respectivo?

Nota. Cada aspecto correcto tiene unvalor de 10 pts. Total / 100

Criterios de evaluacion

0-59 Deficiente Punteo /100
60-75 Bueno
76-100 Excelente Criterio

lll. FIRMAS CORRESPONDIENTES

Vo.Bo.

Firma del evaluado

Gerente de produccion

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Evaluacién de resultados

Para evaluar los resultados se establece un indicador que refleja el
cumplimiento del programa de formacion y su rendimiento. Este indicador
mostrara en qué grado se estan cumpliendo las capacitaciones ya
programadas. También, otra forma de evaluar los resultados, es a traves de la
aplicacion de evaluacion de desempefio, en este caso sus resultados
estadisticos indicaran avance que tienen los trabajadores en cuanto a su

desempeiio.

2.3.1. Indicador de rendimiento en el programa de formacion

El indicador de rendimiento tiene la siguiente ecuacion:

Indicador de rendimiento= capacitaciones realizadas X 100

capacitaciones programadas

Muestra el porcentaje de cumplimiento de las capacitaciones programadas

y ayudara a tomar decisiones en cuanto al resultado.

2.4. Costo de la propuesta

La propuesta tuvo un costo aproximado como se muestra en la siguiente

tabla. Esto se utilizara para la distribucion de las descripciones de puestos y el

disefio de la evaluacion del desempefio.
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TablaLV. Costo de la propuesta fase de ensefianza aprendizaje
. . . Costo
Tipo Descripcion | Cantidad o Costo Total
Unitario
HUMano Invest.lgador 1| Q 2000,00/ Q 16 000,00
(Epesista) mes (8 meses)
Subtotal | Q 16 000,00
Transporte 120 Q 5,00 Q 600,00
(dias)
Resma Papel 3 Q 40,00/ Q 120,00
resma
Material/Fisico Impresion/Tinta 1 ?OO Q 0,15 / Q 180,00
(hojas) hoja
Boligrafos 3 Q 3,00/ Q 9,00
cada uno
Marcadores 3 Q 6,00/ Q 18,00
para pizarron cada uno
Sub Total Q 927,00
Total estimacién de recursos | Q 16 927,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN PARA LA REDUCCION
DEL CONSUMO DE AGUA EN EL AREA DE PRODUCCION

3.1 Diagndstico de la situacion actual
El plan que se desea formular es para mitigar el alto consumo de agua, ya

qgue en la empresa por ser parte de un sistema de gestion ambiental necesita

tener este plan para cumplir con el objetivo trazado.

Figura 45. Diagnostico Ishikawa para reducir el consumo de agua

Método Maquinaria Mano de obra

Uso no adecuado

No hay conciencia del

No existe contador de agua del agua

esperdicio de agua Supervisién deficiente

Malas practicag

) Alto

consumo

de agua

Equipo no adecuado ;)

Cultura organizacional

Fugas en las instalaciones

Materiales Medio ambiente Mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.
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El consumo de agua en areas de Produccion puede ser muy variable y la
mayoria se da en el rea de servicios sanitarios, también en el area de formado
y acabado, aunque en este Ultimo existe unos canales de circulacion de agua
gue no genera un desperdicio incontrolable, otra actividad en la que se

consume este recurso es en el mantenimiento de areas verdes.

Al realizar una investigacion, por medio de una entrevista no estructurada
con el coordinador sistema integrado de gestion, indica que el sistema de
distribucion de agua potable se obtiene de un pozo, ya que la empresa cuenta
con pozo propio, y no utiliza el servicio de la Empresa Municipal de Agua
(EMPAGUA). Este cuenta con un motor eléctrico que se mantiene trabajando.
A continuacion se presenta la distribucion del agua en la planta en la figura

siguiente.

En ella se puede observar que el agua proviene de un pozo de extraccion
gue abastece a todos los servicios de agua que existen en la empresa. Esta se
divide en dos tipos: la primera que es de uso doméstico es distribuida a los
bafios, duchas y cocina, antes de ser desechada pasa por un tratamiento

anaerobico y se conecta con la candela municipal para su evacuacion.

La segunda linea de abastecimiento es para la planta de produccion
enviada a las areas de produccion y proceso en donde no hay descargas
debido a que existen canales por donde el agua cae y es reutilizada. En los
servicios sanitarios de la planta es usada el agua y se descarga en la fosa

séptica.
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Figura 46.

'| Pozo de extraccion

Distribucion de agua en la planta de produccion

——A planta de produccidn:

Aguas de uso

doméstico

Recirculacion
de agua

Banos/
sanitarios/
duchas/
cocina

Flania de
tratamiento
anaardbica

DESCARGAS

Produccion
Emulsién

Proceso

h 4

Tomre de
Agetamiento { :} enfriamients

MO HAY

DESCARGAS

Servicios
anitarios/
Planta norte

Fosa
séptica

Pozo de
absorcion

Servicios
sanitarios!
Malino
Mackay

Fosa
séptica

Pozo de
absorcion

Candela
miunicipal

Fuente: Tubac, S. A. Manual integrado de gestion.

3.1.1.1. Identificacién del consumo de agua en el

area de produccion.

El sistema de distribuciéon de agua potable se basa en pozos propios, al
estar conectada a esta, no cuenta con un contador para medir el consumo de

agua periédicamente.

Por lo que se procedié a medir el consumo de agua a través del caudal
de salida de los lavamanos. Para esto se emple6 un balde con capacidad de
almacenar 1 litro de agua y un cronometro para medir el tiempo en que tarda en
llenarse el recipiente. El caudal se calcula dividiendo el volumen de agua en el

recipiente, entre el tiempo que se ha tardado en llenar el mismo.
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Figura 47. Método de aforo volumétrico

Volumen de agua

Caudal =

Tiempo

Fuente: elaboracion propia, con programa de Paint.

Este procedimiento nos da como resultado la siguiente tabla:

TablaLVI. Tiempo de llenado

No de muestras | Tiempo (S)

1 10,00
2 9,79
3 9,90

Fuente: elaboracion propia.

El tiempo promedio se obtiene sumando los tres tiempos divididos entre

el nimero de muestras.

Tiempo promedio = (10+9,79+9,90) / 3 = 9,90 segundos.
Por lo que un litro se llena en 9,90 segundos por lo que el caudal da como

resultado:
Caudal = (1 litro / 9,90 segundos) (60 segundos / 1 minuto)
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Caudal = 6 litros / minuto

3.2. Plan para lareduccién del consumo de agua

Cuando la fuente de agua es un pozo o no depende directamente de la
empresa o institucion, existe el convencimiento de que el agua no cuesta, asi
gue se cree que no hay porque cuidarla. Por el contrario se debe cuidar,
haciéndolo de forma racional, porque es un recurso que se esta volviendo

escaso, y por tanto, disponer de él es cada vez un privilegio mayor.

o Objetivo: promover el uso racional y la conservacién del agua en la
empresa, a través de practicas ambientales continuas que garanticen la

reduccion del consumo de agua promedio en la empresa.

o Alcance: aplica para todo el personal de la planta.
o Insumos: directrices internas, politica integrada de gestion.
o Estrategias: 1o que se propone para la reducciéon del consumo de agua

es lo siguiente:

o Implementacion de un sistema de rotulacion en los servicios

sanitarios.

Un sistema de rotulacion se puede realizar con el fin de hacer llegar un
mensaje de concientizacion al personal del area de Produccién, sobre la
necesidad de ahorro y uso racional del agua al usar los servicios sanitarios de

esta.
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Las siguientes figuras muestran los rotulos propuestos para colocar en los
lavamanos, mingitorios y areas verdes, para evitar desperdicio de agua al

momento de lavarse las manos, los dientes y el mantenimiento de areas verdes.

Figura 48. Rotulo para lavamanos en los servicios sanitarios

Por favor cierra la llave si
no estas usando el agua

Ayuda a economizar el consumo de agua

Fuente: elaboracion propia, con programa de Paint.

Figura 49. Rotulos para inodoros de servicios sanitarios

Por favor no utilices el
inodoro de papelera

Ayuda a economizar el consumo de agua

Fuente: elaboracion propia, con programa de Paint.
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o Sustitucién de mecanismos actuales por mecanismos de ahorro

En el mercado existen mecanismos mas eficientes que prometen ahorro
en el consumo de agua y a la vez son mas amigables con el ambiente, que los

gue se usan actualmente en Tubac S. A.

Por ejemplo los grifos de los lavamanos que se usan en los servicios
sanitarios pueden cambiarse por grifos temporizadores o de push-button, que
se accionan mediante un pulsador y se cierran después de un tiempo

establecido, el cual evitaria que se desperdicie agua cuando no se esté usando.

Figura 50. Grifo temporizador o push-button

Fuente: Instalaciones Modernas. http:// www.instalacionesmodernas.com. Consulta 3 octubre de
2013.

Generalmente este tipo de griferia viene incorporado de un aireador, el

cual es un dispositivo que se puede adaptar a los grifos para incorporar aire al

flujo de agua que junto con el reductor de flujo hace que el usuario no perciba la
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disminucién en la cantidad de agua al hacer que el chorro que sale sea grueso

y uniforme.

Otra alternativa en caso de no cambiar los grifos y no implementar los
aireadores en estos, es cerrar un poco la llave de paso debajo de cada

lavamanos, hasta alcanzar un caudal adecuado.

En el caso de los inodoros, en el mercado actual, se empieza a hablar de
los de doble descarga, que consisten en la posibilidad de eleccién de descarga
mediante unos botones, uno mas pequefio que otro. ElI mayor de ellos
descarga frente a su utilizacion 6 litros de agua usado para residuos solidos,
mientras que el de menor tamafio descarga la mitad 3 litros usado para
residuos liquidos. Estos inodoros prometen un ahorro del 67 % de agua en

comparacién con los inodoros tradicionales como los que usan en Tubac S. A.

Figura 51. Inodoro de doble descarga

Fuente: elaboracion propia, en programa de Paint.

250



De no ser posible el cambio en los lavamanos y los inodoros se aconseja cerrar

un poco la llave de paso debajo de cada lavamanos, hasta alcanzar un caudal

de 5 litros por segundo, teniendo un ahorro de 1 litro por segundo.

o Actividades:
Tabla LVIl. Actividades para evaluar el consumo de agua
Actividad Descripcion Responsable
Se realizan las
Realizar mediciones de | mediciones para | Coordinador del sistema
caudal determinar las | integrado de gestion.

variaciones del consumo
y compararlo con el
promedio mensual.

Se registran los

Registro de mediciones | consumo de agua y se | Coordinador del sistema
realiza el comparativo | integrado de gestion.
con los meses
anteriores.
Se determina si hay

Revisar fugas fugas en las | Albafiles.

instalaciones.

Informar
estado
instalaciones

acerca

de

del
las

Si se presentan fugas se
evalla la situacién y se
determina la accion a
tomar para corregir de
forma inmediata de no
ser asi se informa para
obtener los materiales
requeridos para dar
solucion al problema.

Albaiiiles.

Compras.

Realizar
reparaciones

las

Se verifica el
cumplimiento de las
reparaciones.

Coordinador del sistema
integrado de gestién.

Fuente: elaboracion propia.
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o Recursos:
o Humanos: lo conforman el personal de Tubac, S. A., siendo
dirigidos por el coordinador del sistema integrado de gestion.
o Materiales:
" Infraestructura: las instalaciones, en las diferentes areas de
Administracion y Produccion.
. Mobiliario y equipo: estd conformado inodoros, lavamanos,

mingitorios y otros.
3.3. Evaluacién del plan
Para evaluar el plan se procedera a realizar una encuesta sobre la mejora
observada después de haber implementado el plan, siendo este un plan abierto,

gue sera evaluado para realizar mejoras si asi estas lo requieran.

Ademas si se utiliza el caudal de 5 litros por minuto como se propone, el

consumo comparado con el consumo actual da como resultado:

Tabla LVIIl. Comparacion del consumo actual contra consumo con caudal

propuesto
Caudal litros / minutos
Consumo actual 6
Consumo mejorado 5
Ahorro 1

Fuente: elaboracion propia.

° Analisis de consumo mensual: el consumo es como a continuacion se

detalla:
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Tabla LIX. Consumo mensual de agua

0 c c
n ) oo GC)"‘O %r_\s o 8875 88750
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o OS<|ooT| &F L= 8@ |H2g_®| 425 _0
] o o E 8 o g = S S o ) S ¢ o £
zZ &} Q
Lavamanos 6 It/ 51t/
Manos/cara | min min 3 min 30 20 10800 9000
Dientes 4 min 35 20 16800 14000
Vasos/otro 1.17 20 20 2808 2340
min
Inodoro 2 min 38 20 9120 7600
Mingitorio 1 min 15 20 1800 1500
Chorro 60 3 20 21600 18000
min
Nota:* Datos Total It/mes
estimados 62928 52440
| Mt. cibico | 62,93 52,44

Fuente: elaboracion propia.

El coto del metro cubico es de Q 5,60
Consumo actual Q 352,40, Consumo mejorado Q 293,66 se tendra un ahorro

de Q 58,74 mensuales.
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Figura 52. Ahorro en el consumo de agua

AHORRO EN EL CONSUMO DE AGUA
450 -
3
@
S 300 -
g .
g M Seriesl
3
8 150 -
§
0
Consumo Actual Consumo mejorado
Fuente: elaboracion propia.
3.4. Costo de la propuesta

Para la propuesta de la reduccion del consumo de agua se tiene lo

siguiente:
Tabla LX. Costo de la propuesta reduccion de agua
Accesorios Cantidad | Precio de
mercado/ unidad
Grifos de 10 Q 332,00 Q 3 320,00
pulsacion
Instalacion  de 10 Q 50,00 Q 500,00
grifos
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Continuacion de la tabla LX.

Inodoro de doble 14 Q 1640,00| Q 22960,00

descarga

Instalacion 14 Q 100,00 Q 1 400,00
Total | Q 28 180,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA

4.1. Diagnostico de las necesidades de capacitacion

En esta fase la capacitacion del personal de las areas de produccién, es
en relacion a los conocimientos minimos necesarios del sistema de gestidon

medioambiental.

El procedimiento para encontrar los temas a impatrtir fue el siguiente:

e Se contact6 al coordinador del sistema integrado de gestion para solicitar
Su apoyo para impartir las platicas que fueran dirigidas hacia el personal
de Tubac S. A.

e Se hizo una entrevista no estructurada al encargado del sistema de
gestidn sobre los posibles temas de capacitacion.

e En la entrevista se definieron los temas necesarios para las
capacitaciones.

e Debido a que son capacitaciones de operacion se realizaran en el lugar de
trabajo.

e Debido al poco tiempo que se dispone, las capacitaciones que se
definieron se van a incluir en el programa de formacion que la empresa ya

posee para no perjudicar las actividades de produccion.

Por lo que se realizé un diagrama de Ishikawa dando como resultado la

siguiente figura:
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Figura 53. Diagrama Ishikawa de necesidad de capacitacion

Método Maquinaria Mano de obra

Deficiente evaluaciéon de
desempefio

Baja productividad

Equipo no adecuado

Método no efectivo Deficiente

capacita-

cion
Mal uso del recurso

o hidrico
Malas préacticas en el

manejo de los desecho.
No se da seguimiento

Personal que no conoce temas

. relacionados a medio ambiente
Recursos Materiales

limitados

Materiales Medio ambiente Mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

El personal de Tubac, S.A. necesita ser capacitado en temas importantes
relacionados con el manejo de los desechos, el control en el consumo de agua

y con ello mejorar las practicas que se realizan a través de un método efectivo.
4.2. Plan de capacitacion
o Justificacion:

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal

gue ejecuta actividades laborales, por tal motivo se realizé un enfoque en

el tema de la capacitacion como uno de los elementos para mantener,
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modificar o cambiar las actitudes y comportamientos de las personas

dentro de la organizacion.

Alcance: el presente plan de capacitacion se aplica a todo el personal

gue trabaja en el area de Produccion de la empresa.

Objetivos:

o) Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus
responsabilidades que asuman en sus puestos de trabajo.

o Brindar oportunidad de desarrollo.

o Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacién del trabajador y hacerlo

mMas receptivo a la supervision y acciones de gestion.

Estrategias:
o Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando

cotidianamente.

o Metodologia de exposicion (dialogo).
Recursos:
o Humanos: Lo conforman los participantes, facilitadores vy

expositores, siendo estos los jefes de turno y el coordinador del
sistema integrado de gestion.
o Materiales:
. Infraestructura: las actividades de capacitacion se
desarrollaran en el lugar de trabajo y en algunos casos en

sala de sesiones.
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" Mobiliario y equipo: estd conformado por pizarrones,
marcadores, sillas y en casos practicos, instrumentos de

medicion, otros.

Tabla LXI. Programacién para capacitaciones para el personal de
Tubac S. A.
Modalidad
Tema dela Duracion Fecha Hora Instructor
capacitacion de
inicio
Manejo de Presencial 30 min | Programa | 9:00 | Coordinador
desechos e de A.M. SIG
impacto ambiental formacioén

Consumo de agua | Presencial 30 min | Programa | 9:00 | Coordinador
de AM. SIG

formacion

Respuesta ante Presencial 30 min Programa | 9:00 | Coordinador

emergencias de A.M. SIG
formacién
Evaluacion de Presencial 30 min 24 9:00 | Epesista
desempeiio /09/2013 A.M.

Fuente: elaboracion propia.

Para impartir las capacitaciones se realizaron fichas técnicas con

informacion basica para su imparticion las que a continuacion se presentan:
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Tabla LXII.

Ficha técnica del manejo de los desechos e impacto

ambiental

Curso:

Manejo de los desechos e Impacto Ambiental

W TUBAC

SO 9001

Areas que abarca: Cognitiva

Duracién estimada: 30

min.

Psicomotriz

Objetivo especifico:

Fomentar en el personal una cultura de

sensibilizacién.

Proporcionar lineamientos que permitan realizar
actividades para el buen manejo de desechos

Contenido tematico

Nombre de los puestos participantes

Jefes de turno

Operadores

Ayudantes

Grueros

Bodegas

Instructor propuesto

Instructor interno

Jorge Molina
Coordinador SIG

Definicién de desechos.

Identificacion de los desechos en la
planta de produccién.

Tareas basicas para el manejo de los
desechos.

Clasificacion de los desechos.

Procedimiento para el manejo de
los desechos.

Identificacion de los aspectos
ambientales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIll. Fichatécnica del consumo de agua

Curso: Consumo de agua mT[JBAC
NSO 9001

Areas que abarca: Cognitiva X Psicomotriz

Duracién estimada: 30 min.

Objetivo especifico:

Fomentar en el personal una cultura de
sensibilizaciéon.

Proporcionar lineamientos que permitan realizar
actividades para el buen uso del recurso hidrico.

Contenido tematico

Nombre de los puestos participantes

Jefes de turno

Operadores

Ayudantes

Grueros

Bodegas

Instructor propuesto

Instructor interno

Jorge Molina
Coordinador SIG

Definicion del recurso de agua.

Identificacidn de las areas que
utilizan agua.

Tareas basicas para el manejo del
recurso.

Control y seguimiento.

Procedimiento para el manejo del
agua.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIV.  Fichatécnica respuesta ante emergencias

Curso: Respuesta ante emergencias .HT[JBAC
SO 9001

Areas que abarca: Cognitiva X Psicomotriz

Duracién estimada: 30 min.

Objetivo especifico:

Informar al personal sobre las actividades que se
deben realizar ante una emergencia.

Proporcionar lineamientos que permitan realizar
actividades ante una emergencia.

Plan de Emergencias

Contenido tematico

Nombre de los puestos participantes

Jefes de turno

Operadores

Ayudantes

Mecanicos

Electricos

Instructor propuesto

Instructor interno

Jorge Molina
Coordinador SIG

Definicién de Emergencia.

Lineamientos bdasicos para la
respuesta ante emergencias.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXV. Ficha técnica evaluacion de desempefio por competencias

Curso: Evaluacién de Desempeiio por Competencias .HT[JBAC

S0 9001

Areas que abarca: Cognitiva X Psicomotriz

Duracién estimada: 30 min.

Objetivo especifico:

- - - Evaluacion de
Informar sobre los lineamientos a seguir para la Desempefio

aplicacién de la evaluacién del desempeiio.

Establecer los objetivos para la aplicacién de la
evaluacién del desempeiio.

Contenido tematico

Definicion de evaluacién de
desempeiio.

Nombre de los puestos participantes

Lineamientos a seguir para la
Jefes de turno aplicacién.

Forma de calificacién de la
evaluacién aplicada.

Criterios de evaluacion.

Instructor propuesto

Instructor externo

Mdnica Orozco
Epesista

Fuente: elaboracion propia.
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Las capacitaciones se realizaron de la siguiente manera:

o Los boletines correspondientes para cada una de las capacitaciones.

o El coordinador SIG procede a reunir al personal en un area comdn en la
planta.

o Se les entrega los boletines informativos.

o Se procede a exponer definiciones y lineamientos.

o Se realiza una demostracion practica, esto solo aplica para las

capacitaciones técnicas de operacion.

o Al finalizar se realiza una retroalimentacion.

o Se deja el tiempo para cualquier duda que surgiera sobre lo expuesto.
o Se da por finalizada la capacitacion.

4.3. Evaluacion del plan

Para la evaluacion de la capacitacion se procedié a realizar una boleta de
encuesta con el formato que se muestra en la siguiente tabla. Al finalizar cada
capacitacion se distribuye a los presentes para que la contesten, los resultados
gue se muestran a continuacion es para la capacitacion de evaluacion de

desemperio que ya fue realizada.
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Tabla LXVI.  Evaluacion de la capacitacion

W TUBAC

IS0 9001

Evaluacion de capacitacion

Fecha:
Nombre de la capacitacién:

Nombre del instructor:

Deficiente
Aceptable
Bueno
Excelente

1. La organizacidn de la actividad.

2. Aprovechamiento del tiempo.

3. La metodologia utilizada por el
instructor.

4, El contenido de la actividad.

5. El dominio del tema por parte del
instructor.

Fuente: elaboracion propia.

Se procede a entregar al final de la capacitacion las boletas a los

participantes, siendo estos 10 trabajadores.
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o Los porcentajes de calificacion para la pregunta 1; la organizacién de la

actividad, se presentan a continuacion:

Tabla LXVII. Porcentajes de calificacion parala organizacion de la

actividad

Pregunta 1
Nombre de las capacitaciones |Deficiente |Aceptable [Bueno Excelente [Total
Evaluacién de desempefio 0% 57 % 14 % 29 % 100 %

Fuente: elaboracién propia.

La siguiente figura muestra los porcentajes de calificacion para la

pregunta.

Figura 54. Grafico de barras para la organizacion de la actividad

60%

50% -

H Deficiente

40% -

B Aceptable
30% - Bueno

20% M Excelente
6 -

10% -

0%

Fuente: elaboracion propia.
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En la gréfica anterior se observa que la organizacion de la actividad estuvo
aceptable por lo que con este resultado se obtuvo un 57 % de aceptacion.

o Los porcentajes de calificacion para la pregunta numero 2 el

aprovechamiento del tiempo se presentan a continuacion:

Tabla LXVIIl. Porcentajes de calificacion para el aprovechamiento del

tiempo

Pregunta 2
Nombre de las capacitaciones |Deficiente |Aceptable [Bueno Excelente |Total
Evaluacién de desempefio 0% 43 % 43 % 14 % 100 %

Fuente: elaboracion propia.

La siguiente figura muestra los porcentajes de calificacion para la

pregunta.

Figura 55. Gréfico de barras para el aprovechamiento del tiempo

45%
A40%

35% 1 B Deficiente

30% 7 B Aceptable

25% 1 Bueno

20% - ® Excelente
15% -
10% -

5% A

0%

Fuente: elaboracion propia.
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En la grafica se observa que en un porcentaje de 43 % estuvo el
aprovechamiento del tiempo teniendo un mismo porcentaje para las casillas

aceptable y bueno.

Los porcentajes de calificacion para la pregunta numero 3, la metodologia
utilizada por el instructor se presentan en la siguiente tabla.

Tabla LXIX. Porcentaje de calificacion para la metodologia utilizada por

el instructor

Pregunta 3
Nombre de las capacitaciones |Deficiente |Aceptable [Bueno Excelente |Total
Evaluacidn de desempeio 0% 14 % 72 % 14 % 100 %

Fuente: elaboracion propia.

La siguiente figura muestra los porcentajes de calificacion para la

pregunta.
Figura 56. Gréfico de barras para la metodologia utilizada por el
instructor
80%
70% -
60% - m Deficiente
50% - m Aceptable

40% - ——— Bueno

H Excelente
30% -

20% -
10% -

0%

Fuente: elaboracion propia.
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La metodologia utilizada para impartir la capacitacion da un resultado

Bueno con un porcentaje de 72 %.

o Los porcentajes de calificacion para la pregunta numero 4, el contenido de

la actividad:
Tabla LXX. Porcentaje de calificacion para el contenido de la actividad
Pregunta 4
Nombre de las capacitaciones |Deficiente |Aceptable [Bueno Excelente |Total
Evaluacién de desempefio 0% 14 % 57 % 29 % 100 %

Fuente: elaboracion propia.

La siguiente figura muestra los porcentajes de calificacion para la

pregunta.
Figura 57. Gréfico de barras para el contenido de la actividad
60% -
50% -
M Deficiente
40% 7 m Aceptable
30% - Bueno
M Excelente
20%
10% -
0%

Fuente: elaboracion propia.
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El contenido de la actividad es bueno reflejandose con un 57 %.

o Los porcentajes de calificacion para la pregunta nimero 5, el dominio del

tema por parte del instructor se presentan a continuacion.

Tabla LXXI. Porcentaje de calificacion para el dominio del tema por

parte del instructor

Pregunta 5
Nombre de las capacitaciones |Deficiente |Aceptable [Bueno Excelente |Total
Evaluacién de desempefio 0% 0 % 58 % 42 % 100 %

Fuente: elaboracion propia.

La siguiente figura muestra los porcentajes de calificacion para la

pregunta.

Figura 58. Gréfico de barras para el dominio del tema por parte del

instructor
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Fuente: elaboracion propia.
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El dominio del tema por parte del instructor es bueno con un 58 % lo que

nos refleja que estamos por arriba de la media.

4.4. Costo de la propuesta

Los costos de la capacitacion impartida para el personal de Tubac S. A.

recurrieron en la impresion de boletines informativos y encuesta de evaluacion

de capacitacion siendo estos:

Tabla LXXII. Costo de la propuesta fase de investigacion
Cantidad | Descripcion Costo Subtotal
50 | Hojas tamafo Q. 0,08 / cada una Q 4,00
carta
50 | Impresiones en Q. 0,25/ cada una Q 12,50
blanco y negro
3 | Marcadores Q. 6,00 /cada uno Q 18,00
Total Q 34,50

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

El objetivo era establecer los requisitos de la norma que aplican al
proceso de recursos humanos, habiendo obtenido como resultado que
los puntos de la norma aplicables: responsabilidad y autoridad,
competencia, formacion y toma de conciencia, sensibilidad y formacion

como los puntos mas importantes para el proceso.

Los documentos que han sido generados y que son especificos para las
areas de recursos humanos son los procedimientos con extension AP,
mientras que los que son para las areas de Produccion y Mantenimiento

son los procedimientos e instructivos con extension PR.

La documentacion de las descripciones de puestos se llevé a cabo al
100 %, habiendo elaborado las descripciones del area de Produccion y
Mantenimiento, logrando delimitar las facultades técnicas y operativas

en cada uno de estos.

Con base en las descripciones de puestos se realiz6 el disefio de la
evaluacién de desempefio proporcionando informacion al jefe de las
areas para su respectiva evaluacion, y con ello adecuarse al programa

especifico para mejorar su desempefio.

La sustitucion de los actuales consumidores de agua por otros de un
consumo mas eficiente, la concientizacién del personal y la buena
practica en el uso de estos, puede generar ahorros aproximados de un

litro de agua por minuto.
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6. Se elabora la propuesta de un plan de capacitacion dirigido al personal
para mejorar su desempefio, especificando los recursos a utilizar y los

responsables sobre cada actividad programada.
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RECOMENDACIONES

El Departamento de Recursos Humanos deberd establecer y dar
seguimiento a la documentacién, comunicando a todos los niveles de la
organizaciéon y comunidad en general el procedimiento para el control y

distribucién de los mismos.

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de ejecutar
el programa de formacién, alcanzando los objetivos y metas del

sistema, documentando los resultados obtenidos por los trabajadores.

La organizacion sera responsable de establecer y mantener
procedimientos para asegurar que todos los documentos requeridos por

la norma estén debidamente controlados.

El Departamento de Recursos Humanos debe considerar la evaluacion
del desempefio, como parte importante del sus procesos, debido a que
la informaciébn que proporciona puede dar una idea global del
desempefio del trabajador. Esto contribuira en la gama de actividades
de la administracion de recursos humanos, que se ejecutara por el
Departamento de Recursos Humanos en conjunto con los jefes de

turno.
La organizacion en general debe buscar la mejora continua como parte

del diario proceder dentro de la organizacion por lo que es importante

realizar cambios en las practicas que actualmente se tienen en el
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consumo de agua. En esta parte estdn integrados todos los
colaboradores de la empresa.
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