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Autoclave

Autoclaveado

Bioinfeccioso

CG

Contenedor

GLOSARIO

Aparato para esterilizar por vapor que consiste en un
recipiente  cilindrico, de paredes resistentes;
metalicas y con cierre hermético, en cuyo interior
contiene un liquido, generalmente agua. El objeto
gue se encuentra en el interior se somete a

presiones y temperaturas elevadas sin llegar a hervir.

Es un proceso de esterilizacion mediante la
aplicacion de agua en forma de vapor a grandes

presiones, se realiza por medio de la autoclave.

Son los desechos generados durante las diferentes
etapas de atencion meédica, y por lo tanto han
entrado en contacto con pacientes humanos o
animales. Estos representan diferentes niveles de
peligro potencial, de acuerdo al grado de exposicion
gue hayan tenido con los agentes infecciosos que

provocan las enfermedades.
Abreviatura de cuestionario general.
Recipiente de plastico con ruedas para el

almacenamiento temporal de DSH, generalmente de

color rojo.
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Descartador

Desecho sélido
hospitalario (DSH)

DP

Ente generador

Recipiente de plastico que sirve para disponer

finalmente de material punzocortante.

Son los desechos producidos durante el desarrollo

de actividades por los entes generadores, tales como
hospitales publicos o privados, sanatorios, clinicas,
laboratorios, casas de salud, clinicas odontoldgicas,
control de maternidad y en general cualquier
establecimiento donde se practiquen los niveles de
atencion humana o veterinaria, con fines de
prevencion, diagndstico, tratamiento, recuperacion y

rehabilitacion de la salud.

Abreviatura de descriptor de puesto. Es un
documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad

gue implica el puesto.

Se define como ente generador a toda la unidad del
sector publico o privado en donde exista practica de
la medicina humana o veterinaria, incluyendo a las
morgues, los laboratorios, asi como a todo tipo de
centro que con fines de prevencion, diagndstico,
recuperacion tratamiento o investigacion produzca
desechos solidos de los incluidos dentro del presente

reglamento.
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EPP

EPS

GCL

GML

IGSS

Insumos de embalaje

Se entiende por EPP, cualquier equipo destinado a
ser llevado o sujetado por el trabajador para que lo
proteja de uno 0 mas riesgos que puedan amenazar
su seguridad y/o su salud, asi como cualquier

complemento destinado al mismo fin.

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) es una
proyecciéon de la Universidad hacia los distintos
sectores del pais, realizada mediante programas de
practicas académicas ligadas a los planes de estudio
y llegar asi a confrontar la teoria con la practica en

un campo real de aplicacion.

Abreviatura de gestor de control logistico.

Abreviatura de gestor de monitoreo logistico.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
es una institucibn gubernamental, auténoma,
dedicada a brindar servicios de salud y seguridad
social a la poblacién que cuente con afiliacion al
instituto, llamada  entonces asegurado o

derechohabiente.

Recipientes utilizados para manejar e identificar los
desechos facilmente, cuyo material no es susceptible
de rotura y asi evitar cualquier tipo de
derramamiento, ejemplos de ellos son las bolsas y

los descartadores.
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Manifiesto

Residuo patolégico

Tratamiento de DSH

TV

uv

Documento que contiene datos generales del cliente
y de la empresa como nombre, direccién, cantidad de
contenedores, contenido, peso y clasificacion de los

residuos recolectados.

Se le llama asi a los tejidos, 6rganos, placentas,
cordones umbilicales, tejidos diversos, partes y
fluidos corporales que se remueven durante las
necropsias, cirugias o algun tipo de intervencion

quirurgica.

Es el proceso que se le da a todo DSH para reducir
Su impacto y riesgo mediante procesos de

incineracion, esterilizacion y trituracion.

Abreviatura de radiacion television.

Se denomina Radiacion ultra violeta o radiacién UV a
la radiacion electromagnética cuya longitud de onda

se encuentra comprendida aproximadamente entre

los 400 y los 15 nm.
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RESUMEN

Biotrash nace como la primera solucion en el mercado centroamericano
para atender la problematica del manejo de los desechos sélidos hospitalarios
peligrosos con cobertura en Guatemala. Reducen el impacto ambiental de més
de 2 000 toneladas por afio de desechos peligrosos que pasan a ser residuos
inofensivos, mejorando la calidad de vida de las personas de la region. Los
desechos y residuos que atienden es una amplia variedad, entre los cuales se

encuentran:

o Desechos bioinfecciosos
o Desechos quimicos

o Desechos toxicos

o Alimentos vencidos

o Farmacéuticos vencidos

° Desechos solidos industriales

Se encuentran siempre innovando los procesos de transformacion de
desechos peligrosos, y ahora de reciclaje. Tienen planeado, en un futuro

cercano, expandirse a toda Centroamérica.

Usan tecnologias sanitarias de vanguardia para destacarse como la unica
empresa en Centroamérica consciente de la problemética que representa a la
region los desechos peligrosos, dando soluciones innovadoras e inofensivas

para el medio ambiente.
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Lamentablemente la estructura actual no satisface las necesidades de la
empresa ya que muchos clientes se quejan de la falta del servicio o de un
servicio de mala calidad, esto ha llevado a la empresa a pensar en alternativas
gue mejoren los procesos y que cumplan con el objetivo principal de brindar un

servicio de calidad a todos sus clientes.

El objetivo principal del proyecto es reestructurar el departamento de
logistica y crear nuevos procedimientos para mejorar la calidad del servicio.
Esto se pretende lograr con un andlisis de la situacién actual del departamento
utilizando herramientas de ingeniera como el andlisis FODA, la estadistica
descriptiva, el estudio de tiempos, entre otros, y asi encontrar puntos clave de

mejora.
Con el diagndstico inicial se pudo determinar los problemas de raiz que

presenta el departamento, entregando propuestas a la alta gerencia para

mejorar el proceso operativo y administrativo del departamento.
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OBJETIVOS

General

Reestructurar el departamento de logistica de la empresa Biotrash,
haciendo una diferenciacion de clientes y ajustando la flotilla a sus necesidades
para mejorar la eficiencia y eficacia del departamento.

Especificos

1. Analizar los puestos y crear descriptores de puestos segun las

necesidades de cada uno.

2. Reestructurar la base de datos para efectuar recorridos Optimos de
recoleccion.

3. Establecer un método de limpieza y mantenimiento de contenedores.

4. Ampliar flotilla segun lo requerido por la nueva estructura de rutas.

5. Cumplir con recolecciones requeridas por clientes en horarios de

atencion establecidos.

6. Adquirir nuevos contenedores y restaurar los que se tienen actualmente.

7. Proponer un plan para la reduccion del consumo de agua.
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8. Crear un plan de capacitacion para el manejo adecuado de desechos
sélidos hospitalarios e industriales.

XVIII



INTRODUCCION

Biotrash es una empresa que se dedica a la recoleccion de desechos
sélidos hospitalarios y sélidos industriales. La mayor parte de su operacion se
basa en la logistica por lo que surge la necesidad de estructurar un sistema de

recoleccion que sea eficaz y eficiente.

Actualmente se encuentra estructurado un sistema de recoleccion, pero ha
demostrado deficiencias debido al crecimiento de clientes y a que la estructura
no estd basada en recorridos 6ptimos, simplemente esta dividido por zonas sin
tomar en cuenta las necesidades de cada cliente, capacidad del vehiculo

recolector ni el tiempo disponible de cada ruta.

El contenido de este proyecto se orienta a la mejora del departamento de
logistica de la planta de tratamiento de desechos Biotrash, el cual presenta
opciones para la realizacién de las diferentes tareas que tiene a su cargo este
departamento tales como: flujo y manejo de informacion de clientes, reporte de
recolecciones para elaboracién de certificados y facturas, asignacion diaria de

rutas, inclusion y exclusion de clientes en ruta, entre otros.

Con la reestructuracion se pretende empezar a llevar registros,
documentar todos los recorridos y procedimientos realizados para tener
estadisticas y tomar decisiones sobre modificaciones en las rutas o

procedimientos.
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El proyecto propone soluciones para reforzar las actividades que se
realizan en el departamento con el fin de lograr fluidez, agilizacion, orden,
entendimiento entre el departamento de logistica, gerencia y los demas
departamentos. Formando al final de su aplicacion, un departamento eficiente y

productivo.

Como parte de produccion mas limpia se propone también la recuperacion
de la planta de tratamiento que tiene la empresa, y asi reutilizar el agua,
reduciendo costos y el impacto ambiental producido por los tratamientos que

esta utiliza.

Finalmente se propone un plan de capacitacion para el departamento de
logistica, siendo su propdsito general, impulsar la eficacia organizacional y
elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y con ello, el incremento de

la productividad y rendimiento de la empresa.

Este proyecto se formé del diagnéstico derivado de la observacion directa,
encuestas y entrevistas realizadas al personal que integra el departamento,
para luego proceder con el desarrollo de la investigacion de campo y asi

proponer soluciones reales, objetivas y efectivas.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Este capitulo presenta al lector aspectos generales de Biotrash, empresa
que presta el servicio de recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final
de desechos solidos hospitalarios con el fin de reducir el impacto ambiental que

produce el sector salud e industrial en Guatemala.

1.1. Generalidades de Biotrash

Biotrash provee a los sectores salud, empresarial e industrial los servicios,
productos y procesos para el manejo adecuado de sus desechos peligrosos y

residuos no peligrosos, promoviendo una cultura ambientalmente responsable.

Se hacen cargo de la recoleccion bajo estrictos estandares de calidad,
utilizando transporte con medios de contencion especial, y su correspondiente
tratamiento y transformacion, segun el tipo de desecho y las normas y
regulaciones internacionales que permitan en su forma segura reducir, eliminar
0 neutralizar el impacto ambiental, minimizando el volumen de los desechos

hasta en un 70 %.

1.1.1. Descripcion de la empresa

Biotrash utiliza tecnologias sanitarias de vanguardia para destacarse como
la Unica empresa en Centroamérica consciente de la problematica que
representa a la region los desechos peligrosos, dando soluciones innovadoras e

inofensivas para el medio ambiente.



La empresa estd autorizada por el Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, asi como el Ministerio de Salud para prestar el servicio de

recoleccion y manejo de desechos sélidos hospitalarios en todo el pais.

La técnica de incineracion utilizada por la empresa en el tratamiento de
residuos patologicos esta autorizada en el reglamento para el manejo de
desechos solidos hospitalarios (Acuerdo Gubernativo num. 509-2001). La
incineracion es la técnica recomendada para tratar todo tipo de desechos

hospitalarios, debido a que garantiza la reduccién de la basura hasta en un 5 %.

El incinerador elegido por la empresa es de doble camara, lo que evita la
contaminacion del medio ambiente. Esta disefiado y construido respetando las
normas y estandares nacionales e internacionales en materia de emisiones a la

atmosfera y control del aire.

Lamentablemente siempre se forma un impacto al medio ambiente debido
a la emanacion de gases a la atmosfera por el uso de combustibles fosiles, es
por eso que la empresa utiliza las técnicas de esterilizacion y trituracion para
reducir en un mayor porcentaje el impacto ambiental, siendo una empresa

ambientalmente responsable.
1.1.2. Antecedentes historicos
En 1999 Biotrash nace como la primera solucion en el mercado

centroamericano para atender la problematica del manejo de los desechos

so6lidos hospitalarios peligrosos con cobertura en Guatemala.



Reducen el impacto ambiental de mas de 2 000 toneladas por afio de
desechos peligrosos, que pasan a ser residuos inofensivos, mejorando la
calidad de vida de las personas de la region. Los desechos y residuos que

maneja la empresa son:

o Desechos bioinfecciosos
o Desechos quimicos

o Desechos toxicos

) Alimentos vencidos

o Farmacéuticos vencidos

o Desechos industriales

Se encuentran siempre innovando los procesos de transformacion de
desechos peligrosos y ahora de reciclaje. Tienen planeado en un futuro
cercano, expandirse a toda Centroamérica.

1.1.3. Ubicacién de la empresa

Biotrash se encuentra ubicada en la 92. calle 11-39 zona 5, Paraiso del

Frutal, Villa Nueva.

1.1.4. Mision y vision

La mision y vision de la empresa Biotrash son las siguientes:

Mision: transformar los desechos y residuos con tecnologia segura e

inofensiva reduciendo tu huella ecoldgica.*

! BIOTRASH. Quienes sSomos, mision. Consulta: 25 abril 2017.
http://www.biotrash.net/nosotros.



Vision: reducir el impacto ambiental con procesos ambientalmente

responsables e innovadores para un mejor futuro.?
1.1.5. Politica ambiental
La politica ambiental vigente de Biotrash es la siguiente:

En Biotrash estamos comprometidos en reducir, neutralizar o eliminar el
impacto ambiental para el cuidado del medio ambiente, con procesos
ambientalmente responsables e innovadores en los que educamos,
recolectamos, transportamos, procesamos, transformamos y reciclamos
desechos y residuos peligrosos y no peligrosos para una adecuada disposicion

final, reduciendo tu huella ecoldgica.

o Cumplimos los requisitos legales ambientales dentro del giro de nuestra
actividad.

o Nos esforzamos por la mejora continua de nuestros procesos, productos y
servicios para prevenir, controlar y reducir factores de riesgo de
contaminacion ambiental.

o Promovemos y comunicamos informacion ambiental a nuestros
colaboradores, proveedores y clientes, fomentando la integracion al

compromiso ambiental.

Estos principios constituyen el marco de referencia a partir del cual, se

establecen los objetivos y metas de nuestro sistema de gestién ambiental.>

2 BIOTRASH. Quienes sSomos, vision. Consulta: 25 abril 2017.
http://www.biotrash.net/nosotros.

3 BIOTRASH. Quienes somos, politica ambiental. Consulta: 25 abril 2017.
http://www.biotrash.net/politica.



1.1.6. Objetivos

Reducir el impacto ambiental que produce el sector salud e industrial en

Guatemala, utilizando procesos ambientalmente responsables e innovadores.*

1.1.7. Estructura organizacional

Actualmente la empresa estd representada en un organigrama de tipo
informal y de forma horizontal, ya que el disefio es resultado de una
planificacion y analisis por parte de la empresa, pero no esta aprobado en forma

escrita por la direccion, que es la maxima autoridad.

La estructura organizacional de la empresa es de tipo funcional,
claramente se nota la separacion del trabajo sobre la base de pasos, procesos
y actividades que se llevan a cabo para obtener el resultado final, es decir, se
crean departamentos dentro de la empresa, generalmente, estos se basan en

las funciones del trabajo desempefiadas.

Las funciones se dividen entre los empleados conforme a la
especializacion que tenga cada uno de ellos y se agrupan de acuerdo a cada
uno de los diferentes campos de accién; a su vez cada uno de estos, tiene un
gerente, que es el responsable de asignar tareas y vigilar que se realicen de
forma correcta. Por ultimo est& el gerente general, que se encarga de coordinar

todas las funciones y responsabilidades para lograr las metas de la empresa.

*  BIOTRASH. Quienes somos, objetivos. Consulta: 25 abril  2017.
http://www.biotrash.net/nosotros.



1.1.7.1. Ventajas

o Muestra a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo.

o Muestra quien depende de quién.

o Identifica y asigna responsabilidades respecto a las funciones
indispensables para la supervivencia de la organizacion.

o Agrupar a las personas sobre la base del trabajo que realizan, incrementa
las oportunidades para utilizar maquinaria mas especializada y personal
mucho mas calificado.

o Representa una forma organizacional facilmente comprendida.

1.1.7.2. Desventajas

o Se muestran Unicamente las relaciones formales de autoridad, dejando
fuera muchas relaciones informales significativas.

o Cuando existe este tipo de organizacion, las personas se preocupan mas
por el trabajo de su departamento que del servicio en general que la
empresa presta.

o Las personas que realizan diferentes funciones habran de encontrarse
separadas unas de otras, afectando la coordinaciéon que fluye de una

funcién a otra.’

1.1.7.3. Departamentos

A continuacién se describe de forma general las actividades vy

atribuciones que tiene cada unidad dentro de la empresa:

® SALAZAR, Adanfrancys. Estructuras organizaciones y tipos de organigrama. Consulta:
25 mayo 2017. https://www.gestiopolis.com/estructuras-organizacionales-y-tipos-de-
organigramas.



. Direccion

Es la méxima autoridad de la empresa, la persona asignada es

responsable de la direccion completa de las actividades de la empresa, entre

sus principales funciones se encuentran:

o

Mantener y mejorar la calidad del servicio.

Incrementar la productividad, eficiencia y desarrollo de la empresa,
segun el plan estratégico definido.

Brindar atencion directa a clientes importantes

Planificar, dirigir y dar seguimiento al buen funcionamiento de los

departamentos.

. Comercial

Es el departamento responsable de ofrecer y comercializar los servicios

gue ofrece la empresa en todo el pais, contribuyendo al crecimiento de la

misma, se encuentra liderado por una persona denominada gerente comercial y

3 jefaturas diferentes, mejor conocidos como coordinadores de sector. Cada

coordinador cuenta con 3 asesores comerciales que ofrecen los servicios y

productos de Biotrash. Entre las principales funciones se encuentran:

Renovar servicios para mantener la cartera de clientes al dia.
Incrementar cartera de clientes, ganando clientes nuevos.
Mantener actualizada la informacion de cada cliente.

Hacer relacion con los clientes, visitdndoles constantemente y dar
un buen seguimiento al servicio ofrecido.

Notificar al departamento de operaciones sobre las diferentes

dificultades que se tengan con clientes especiales.



o Operaciones

Son los responsables de mantener la buena operacion del negocio, el
departamento se encuentra liderado por un gerente de operaciones y esta
incluido todo el personal de planta y logistica, cada uno de ellos liderado por
una persona denominada gestor. Ambos departamentos son supervisados por
un gestor de calidad y seguridad industrial. El personal operativo en logistica
esta constituido por 22 personas y el personal de planta por 10. Entre las

principales actividades de este departamento se encuentran:

o Recolectar los desechos y residuos peligrosos y no peligrosos
solicitados por los clientes.

o) Transportar de forma segura el desecho dentro de unidades de
contencion especial.

o Procesar los diferentes tipos de desechos de forma adecuada y
acorde a cada uno de ellos.

o Disponer finalmente de forma correcta los desechos y residuos
procesados.

o Velar por el correcto uso de la maquinaria y equipo.

o Cumplir las normas de seguridad dentro y fuera de la empresa.

° Financiero

Es el departamento responsable de todos los procesos contables y
financieros de la empresa. También se encuentra liderado por un gerente
financiero, el cual tiene a su cargo cuatro asistentes que se encargan de la
facturacion, cobros y contabilidad. Entre las principales funciones se

encuentran:



o Contabilidad general de la empresa.

o Facturacion del servicio y producto que la empresa ofrece.
o Cobros a clientes morosos.

o Pagos a proveedores.

o Pagos de planilla.

o) Entrega y manejo de insumos para clientes.

o Servicio al cliente y mercadeo

Este departamento se encuentra liderado por un gerente que tiene a su
cargo 2 gestores. Uno para atencion a clientes y el otro para mercadeo y
publicidad. Ellos son los responsables de atender los requerimientos y quejas
de clientes. También tienen a cargo la publicidad y temas relacionados con el

marketing de la empresa. Sus principales funciones son:

o Atencion de clientes via telefonica.

o Seguimiento de quejas y requerimientos de clientes.

o Informar a clientes sobre los beneficios que la empresa ofrece.

o Elaboracién de estrategias para vender y comercializar los

servicios y productos que la empresa ofrece.
o Capital humano
Es el departamento encargado del recurso humano de la empresa, esta

conformado por una sola persona, quien recluta, entrevista, evallta y dota de

personal a la empresa. Entre sus principales funciones se pueden mencionar:



o Seleccion y reclutamiento de candidatos.

o) Entrevistas y evaluaciones de los candidatos.
o Induccion y capacitacion inicial del personal.
o Evaluacion y otorgacion de permisos.

o Programacién de vacaciones.

La organizacién general de la empresa se presenta en la figura 1 que
contiene el organigrama actual de Biotrash, como ya bien se hizo mencion, la
estructura organizacional esta agrupada por departamentos, es decir, de forma
funcional y el organigrama es de tipo informal, representado de forma

horizontal.
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== Personal de mensajeria

Director

n Gerente administrativo-
| operativo

1

== Asistente financiero

Gestor de logistica

Asistente de control
‘ logistico

Pilotos

Gestor de control
‘ productivo

Auxiliares

Jefe de planta

Personal de planta

= Gerente comercial F—

Gestor de calidad y
‘ seguridad industrial

Personal de seguridad

Coordinador sector salud
-1 institucional y privado

Conserje

Asesores de venta sector
institucional y privado

Coordinador sector
‘ Industria

Asesores de venta del
‘ sector industria

Gerente de servicio al
| cliente y marketing

Coordinador del sector
consumo

_‘

Asesores de venta del
‘ sector consumo

Gestor de marketing

Gestor de servicio al

Capital humano

‘ cliente

Fuente: Biotrash. Direccion.
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1.1.8. Particularidad del negocio

El giro del negocio esta orientado al sector salud e industrial de
Guatemala, ofreciendo el servicio de manejo y disposicion final de residuos
peligrosos y no peligrosos que estos generan en el pais, la particularidad de
esta empresa es su conciencia ambiental y que realizan sus procesos de tal

forma que, generen el menor impacto al medio ambiente.

El servicio integral que ofrece la empresa incluye la recoleccion, trasporte,
tratamiento y disposicion final de los desechos peligrosos provenientes de
hospitales, sanatorios, clinicas, laboratorios, consultorios, campafas de
vacunacion, escuelas de medicina, odontologia, veterinarias, entre otros,
ofreciendo el servicio segun las normas y requerimientos que establece el
Acuerdo Gubernativo num. 509-2001, reglamento para el manejo de desechos

sélidos hospitalarios.

1.1.8.1. Tipos de servicios

Entre los diferentes servicios que ofrece Biotrash para el manejo de
desechos solidos hospitalarios e industriales generados en diferentes centros
que prestan atenciébn médica y realizan procesos industriales en el pais, se

encuentran:

o Capacitar al personal del ente generador en los centro de trabajo y en
horarios convenientes, utilizando técnicas y elementos audiovisuales que
faciliten el aprendizaje.

o Recolectar proporcionando los insumos de embalaje suficientes para que
el proceso de recoleccidn se efectle de manera segura, en los horarios y

frecuencia establecidos por el mismo ente generador.
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o Transportar los residuos hospitalarios e industriales en vehiculos de uso
especifico, autorizados por las autoridades competentes y equipados
segun las normas establecidas en el reglamento para el manejo de
desechos sdlidos hospitalarios vigente (Acuerdo Gubernativo nim. 509-
2001), para garantizar un transporte seguro y eficiente.

o Tratar los residuos sélidos hospitalarios mediante la vaporizacion a
presion utilizando el proceso de autoclaveado o esterilizacion, hasta
eliminar el contaminante potencial del residuo.

o Tratar los residuos patolégicos mediante la oxidacion térmica del proceso
de incineracion, hasta eliminar el contaminante potencial del residuo.

o Tratar los residuos industriales con el tratamiento aplicable y requerido por

el cliente, entre los cuales se encuentran:

o) Despresurizacion de latas

o Encapsulacién

o Trituracion

o Pretratamiento de lamparas de mercurio

Con la nueva estrategia de mercadeo la empresa esta empezando a
ofrecer el servicio de cremacién para mascotas mediante el proceso de

incineracion.
1.2. Departamento de logistica

Tiene como funcién principal administrar el sistema de recoleccién y
transporte de los residuos producidos por los entes generadores, desde el

almacenamiento temporal en el centro de acopio del ente generador hasta la
planta de tratamiento.
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Para transportar los residuos se utilizan camiones con furgon cerrado,
separada totalmente la cabina del furgén, tal como lo prescribe el reglamento
para el manejo de desechos solidos hospitalarios, Acuerdo Gubernativo num.
509-2001 en su articulo num. 25, con personal debidamente uniformado,
identificado, capacitado y equipado especialmente para brindar este tipo de

servicio.

El departamento de logistica se encuentra liderado por el gestor de
monitoreo logistico, quien rinde cuentas e informa al gerente operativo. El
gestor de monitoreo logistico tiene a su cargo un asistente de control logistico
gue delega responsabilidades a los pilotos y auxiliares, llevando conjuntamente
el control de las rutas, clientes, vehiculos recolectores, viaticos, pilotos vy

auxiliares.

1.2.1. Descripcién de actividades

En el departamento de logistica se realizan actividades para el buen
manejo y servicio de recoleccion y transporte de los desechos soélidos

hospitalarios e industriales, entre los cuales se encuentran:

o Control de rutas diariamente.

o Revision y control de manifiestos.

o Generacion de reportes.

o Control de inclusion y exclusiéon de clientes.

o Control y manejo de personal.

o Control de equipo e insumos utilizados por el departamento.

o Control y mantenimiento de la flotilla.
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Todas las actividades deben realizarse de manera sencilla y eficiente,
indico el jefe del departamento, evitando atrasos en ruta o faltas de recoleccion,
reclamos de clientes y errores que comete el personal espontaneamente. Para
el control de estas actividades, se observa que los encargados del

departamento de logistica realizan:

o Impresién de cada ruta de recoleccion que se proporciona a la tripulacion
de recoleccion, de acuerdo a la ruta asignada.

o Revisién y control del cumplimiento de rutas a través de las hojas de rutas
Impresas.

o Revision y control de manifiestos quincenal y mensualmente para detectar
errores en los mismos.

o Recopilacion de informacion de cada cliente que incluye la cantidad y
capacidad de los contenedores que necesita cada uno de ellos, logrando
mantener un inventario de los mismos, tanto en el interior de la planta
como en el exterior.

o Reportes acumulados de la cantidad de desecho recolectado a cada ente
generador para su posterior facturacion.

o Capacitacion a pilotos y auxiliares en seguridad industrial y manejo
adecuado de desechos hospitalarios e industriales.

o Supervision de la flotilla de vehiculos, cuidando que se encuentre en
perfectas condiciones.

o Llevar el control de combustible, kilometraje y viaticos, presentando
reportes mensuales por ruta.

o Cuidar que la tripulaciébn cuente con el equipo de seguridad y de
emergencia necesario para realizar las actividades asignadas,

remplazando el equipo que se encuentre en mal estado periddicamente.
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o Reunir a los colaboradores, eventualmente, para analizar las diferentes
situaciones e inquietudes que ellos encuentren en la realizacion de sus

actividades diarias.

1.2.2. Estructura organizacional

Como ya bien se hizo mencion, la estructura organizacional de la
empresa, es de tipo funcional, es decir, ningun superior tiene la autoridad total
sobre los subordinados, cada unidad o departamento cuenta con su propia

autoridad.

Ahora bien, si se toma Unicamente al departamento de logistica como una
organizacién independiente, su estructura organizacional es de tipo lineal,
debido a que el departamento es liderado por un solo jefe de departamento,
denominado gestor de monitoreo logistico, quien administra los recursos

destinados al departamento, dirige y delega actividades.

1.2.3. Funciones

Las funciones principales de cada miembro del departamento se

encuentran descritas a continuacion:

1.2.3.1. GML

o Control y mantenimiento de flotilla

° Control de rutas

o Control de equipo e insumos para el departamento

16



1.2.3.2. GCL

. Realizacion de rutas
o Inclusién y exclusion de clientes a la base de datos

o Atencion de quejas

1.2.3.3. Piloto

o Manejo de vehiculo recolector
o Recoleccion de desechos

. Limpieza de vehiculo recolector

1.2.3.4. Auxiliar

° Recoleccion de desechos
. Elaboracion de manifiestos

o Limpieza de contenedores

El jefe del departamento en conjunto con el asistente de control logistico y
demas personal, pilotos y auxiliares, son los responsables de la ejecucion
efectiva de las actividades de logistica que la empresa realiza, registrando

reportes de lo acontecido en el desarrollo de las mismas.
En la figura 2 se presenta el organigrama del departamento, el cual es un

organigrama de tipo especifico, enfocado Unicamente al departamento de

logistica de la empresa Biotrash, representado de forma vertical.
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Figura 2. Organigrama del departamento de logistica de Biotrash

Gestor de
logistica
I 1
A5|stente.d'e Pilotos Auxiliares
control logistico

Fuente: Biotrash.
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2. REESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

Este capitulo incluye los aspectos tedricos y técnicos considerados como
la base fundamental para el desarrollo de la propuesta, quedando claro que su
finalidad es fundamentar las exigencias que requiere la implementacién de las

mejoras de este proyecto.

2.1. Diagnostico de la situacién actual

Para realizar el diagnéstico de la situacion actual del departamento de
logistica de la empresa Biotrash, se empleé la herramienta de ingenieria
conocida como andlisis FODA. Esta técnica es ideal para establecer la situacion
real de la empresa, en este caso del departamento como tal, debido a que

analiza sus caracteristicas internas y su situacion externa.

A través del cuestionario, el instrumento mas utilizado para recolectar
datos, se realizaron una serie de preguntas abiertas y cerradas dicotomicas
(figura 3) a cada uno de los integrantes del departamento de logistica para
recolectar informacion importante. De las respuestas obtenidas (tablas I-V) y
con el uso de la estadistica descriptiva se consigue identificar aspectos
significativos positivos y negativos que estan afectando el desempefio de los
colaboradores y del departamento. Esta claro que se necesitan analizar estos
aspectos para obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos de la

empresa.
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Figura 3.

Cuestionario general

ABIOTRASH

CUESTIONARIO

DE PREGUNTAS GEMERALES

Mambre:

Puesto:

Departamento:

Jefe inmediato:

Personal acargo:

Instrucciones: responder deforma honestay sinceracada una delas preguntas quea

continuacion se presentan, divididas en secciones para su posterior analisis. Recuerda
que tus respuestas son importantes para realizar un diagnostico comrecto de la situacion
actual dela empresa y poder mejorarla.

SECCION |

Desoripcion generslde la empresa

Pagina 1

1. iConocetodas las actividades o servicios que la empresa realiza/presta?

3. iConocelamision, vision, objetivosy politicas dela empresa? Si su respuesta
g5 positiva, mencionelos.

SID ND[:I

4. ;iConocelamision, vision, objetivosy politicas desu departamento? Sisu
respuesta es positiva, mencionelos.

SID ND[:I
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Continuacion figura 3.

CUESTIONARIO

ABIOTRASH

DE PREGUNTAS GEMERALES

SECCION | Cesoripoicn generslde la empress

Pagina 2

5. Describala empresacon sus propias palabras.

poseen:

&. Mencionelas fortalezas que usted considera quela empresay el departamentao

Eminrasa

D=partamento

poseen:

7. Mencionelas debilidades queusted considera quela empresay el departamento

D=partamento

departamento poseen:

8. Mencionelas oporunidades que usted considera que la empresay el

Emiprasa

D=partamento

poseen:

8. Mencionelas amenazas que usted considera quela empresay el departamento

Eminrasa

D=partamento
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Continuacion figura 3.

ABIOTRASH

CUESTIONARIO

DE PREGUNTAS GEMERALES

SECCION 1l

Informacicn del colaborador

Pagina 3

1. iCual es su dltimo grado de estudios aprobado?

2. iQué conocimientos posee?

3. Mencionesus habilidades personales:

4. jiHa laborado anteriormente en puestos similares?

S||:| NuEl
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Continuacion figura 3.

CUESTIONARIO

ABIOTRASH

DE PREGUNTAS GEMERALES

CLLBE&

19

1 s Abrll 2017

SECCION Il Informacion del puesto Pagina 4

1. ;Queé actividades realiza?

2. iComolas realiza?

3. ;Dondelas realiza?

4, ;Cuando las realiza?

5. iCuenta conlaherramienta, equipo einsumos Necesarios para realizar sus

actividades?
s %
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Continuacion figura 3.

ER

A BIOTRASH

CUESTIONARIO

DE PREGUNTAS GENERALES

SECCION IV Informacion adicional

Pagina 5

1. iHasidocapacitado? Sisurespuesta es positive, jcada cudnto tiempo?

SIEI Nu[l ml

2. Para desarrollar correctamente sus actividades, ; quétemas necesita conocer o

reforzar?

3. iTieneproblemas conalgdncompafero o sujefe inmediato? Sisurespuesta es
positive, mencione el nombre dela personay describa el problema.

SIEI NDD Nombrs

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word.
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Tabla I. Respuestas a preguntas 1-4, cuestionario general, seccién |

Pregunta | Frecuencia | Total
Numero | Si No | Total
1 2 22 24
2 9 15 24
3 1 23 24
4 0 24 24

Fuente: elaboracion propia.

Tabla Il. Respuestas a pregunta 6, cuestionario general, seccion |
Pregunta 6 Fortalezas de la empresa
Respuestas Frecuencia

Sistema 24
Profesionales en puntos clave 20
Responsabilidad ambiental 15
Herramientas de trabajo 15
Formatos 10

Guia 5

Base de datos 2
Reingenieria 2
Objetivos definidos 1

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla lll. Respuestas a pregunta 7, cuestionario general, seccion |

Pregunta 7 Debilidades de la empresa
Respuestas Frecuencia
Crecimiento limitado 24
Maquinaria y equipo 22
Motivacion 22
Inversion 20
Atributos 19
Capacitacion 16
Reuniones 14
Plan de mantenimiento 11
Supervision 2

Fuente: elaboracion propia.

Tabla IV. Respuestas a pregunta 8, cuestionario general, seccion |
Pregunta 8 Oportunidades de la empresa
Respuestas Frecuencia
Diferentes mercados 20
Poca competencia 20
Necesidad del servicio 17
Apoyo internacional 8
Equipo sofisticado 6
Crecimiento de mercado 5

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Respuestas a pregunta 9, cuestionario general, seccion |

Pregunta 9 Amenazas de la empresa
Respuestas Frecuencia
Ubicacion geografica 23
Restriccion de circulacion 20
Competencia agresiva 19
Falta de informacién 17
Nueva competencia 15
Politicas 4

Fuente: elaboracion propia.

2.1.1. Analisis FODA

Después de haber realizado las preguntas del cuestionario general
seccion | (figura 3) al personal, se obtuvieron una serie de respuestas (tablas II-
V) que seran utilizados como una lluvia de ideas para listar los aspectos

significativos de la empresa. A continuacion se detallan cada uno de ellos:

2.1.1.1. Fortalezas

o Sistema electrénico para el manejo de rutas y elaboracién de manifiestos.

o Profesionales en puntos clave.

o Alta responsabilidad ambiental.

o Herramientas de trabajo como: computadora, impresora, fotocopiadora,
teléfono, sistema de base de datos, internet, pesas, aplicacion para el
manejo de manifiestos (recibos) electrénicos.

o Formatos para el control de las cantidades y tipos de desecho
recolectados al cliente.

o Guia para el manejo de desechos solidos hospitalarios.
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o Sistema de base de datos que ayuda a programar rutas, controlar y
manejar informacion esencial de los clientes.
o Reingenieria de procesos.

o Objetivos empresariales claros y bien definidos.

2.1.1.2. Debilidades

o Crecimiento limitado.

o Falta de maquinaria, equipo e insumos.

o Falta de motivacion del personal.

o Poca inversion para innovaciones tecnolégicas.

o Atribuciones para cada puesto sin definir claramente.

o Falta de programas de capacitacion.

o No existen reuniones periodicas para tratar los problemas diarios.

o Ausencia de un plan de mantenimiento preventivo a la flota de vehiculos,
provocando atrasos y gastos innecesarios.

o Necesidad de supervision.

Segun el andlisis interno del departamento, cuenta con herramientas,
personal capaz y comprometido, métodos de trabajo y formatos establecidos
para realizar correctamente sus actividades, pero se tiene un crecimiento
limitado por la falta de equipo, maquinaria, insumos, capacitaciones e inversion,

en general, para brindar un servicio de calidad.

2.1.1.3. Oportunidades

o Diferentes tipos de mercado.
o Poca competencia.

o Necesidad del servicio en el sector industrial y de salud.
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o Apoyo de organizaciones internacionales.
o Equipos sofisticados que reduzcan los costos y el impacto ambiental.

. Mercado en crecimiento a nivel centroamericano.

2.1.1.4. Amenazas

. Ubicacion geogréfica.

o Restriccion de horarios para la circulacion de vehiculos recolectores de
desechos sdlidos hospitalarios.

o Competencia muy agresiva.

o Falta de informacion de seguridad y ambiental en las instituciones publicas
y privadas.

o Nueva competencia en el manejo de desechos solidos hospitalarios
(DSH).

o Politicas de gobierno que no apoyan de forma estricta la legislacion
ambiental que obliga a toda persona que presta servicios médicos a
manejar sus desechos de una forma adecuada y responsable.

Con el andlisis de oportunidades y amenazas se puede visualizar al
departamento en relacion con el medio ambiente, es decir, en el &mbito externo
de la institucién, confirmando que la empresa tiene grandes oportunidades de
crecimiento debido a la necesidad del servicio de recoleccion de desechos
hospitalarios e industriales en diferentes mercados del sector salud e industrial
de Guatemala, pero la competencia es bastante fuerte, por lo tanto, es
necesario mejorar la calidad del servicio y asi ser mejores que la competencia

existente en el mercado actual.
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Después de haber analizado las respuestas de los colaboradores se han
recopilado los aspectos méas importantes en la tabla VI, y en la tabla VII se

proponen estrategias para maximizar las oportunidades/fortalezas y minimizar

las debilidades/amenazas.

Tabla VI. Lista de factores FODA de Biotrash
Puntos fuertes Puntos débiles
Fortalezas Debilidades
1. Sistema de base de datos 'y 1. Crecimiento limitado.
software para control de 2. Falta de maquinaria, equipo e
rutas y elaboracién de INSUMoS.
manifiestos. 3. Falta de motivacion al

" 2. Profesionales en puntos personal.

o clave. 4. Poca inversion para

% 3. Alta responsabilidad innovaciones tecnoldgicas.

el ambiental. 5. Atribuciones de puestos sin

— 4. Herramientas de trabajo. definir claramente.

5. Formatos y guias 6. Falta de programas de
establecidas. capacitacion.
6. Reingenieria de procesos. 7. Necesidad de supervision en
piso.
Oportunidades Amenazas
1. Diferentes tipos de mercado. 1. Ubicacion geografica.
2. Poca competencia. 2. Restriccion de horarios para

4 3. Necesidad del servicio. la circulacion de vehiculos

c 4. Apoyo de organizaciones recolectores.

g internacionales. 3. Competencia agresiva.

L 5. Equipo sofisticado que 4. Falta de informacion legal,
reduce costos y el impacto ambiental y de seguridad por
ambiental. parte del ente generador.

6. Mercado en crecimiento. 5. Nueva competencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VII.

Matriz FODA de Biotrash

Factores Internos

Factores Externos

Fortalezas

Debilidades

1. Sistema de base de
datos y software
para control de rutas
y elaboracién de
manifiestos.

2. Profesionales en
puntos clave.

3. Alta responsabilidad
ambiental.

4. Herramientas de
trabajo.

5. Formatos y guias
establecidas.

6. Reingenieria de
procesos.

Crecimiento limitado.

2. Falta de maquinaria,
equipo e insumos.

3. Falta de motivacion
al personal.

4. Poca inversion para
innovaciones
tecnoldgicas.

5. Atribuciones de
puestos sin definir
claramente.

6. Falta de programas
de capacitacion.

7. Necesidad de

supervision en piso.

L

Oportunidades

FO MAXI-MAXI

DO MINI-MAXI

1. Diferentes tipos de

mercado.

Poca competencia.

Necesidad del servicio.

Apoyo de

organizaciones

internacionales.

5. Equipo sofisticado que
reduce costos y el
impacto ambiental.

6. Mercado en
crecimiento.

pODN

Realizar una diferenciacion
de clientes y crear una
estrategia de mercado para
captar nuevos clientes y
reducir costos.

Invertir lo generado con la
captacion de nuevos clientes
en la empresa, personal,
magquinaria, equipo e
insumos.

Amenazas

FA MAXI-MINI

DA MINI-MINI

1. Ubicacién geogréfica.

2. Restriccién de horarios
para la circulacion de
vehiculos recolectores.

3. Competencia agresiva.

4. Falta de informacion
legal, ambiental y de
seguridad por parte del
ente generador.

5. Nueva competencia.

Informar a los entes
generadores sobre la
necesidad del servicio y el
compromiso ambiental de la
empresa.

Invertir en la empresa y
nuevas estrategias de mejora
continua.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2. Misidn y vision

Actualmente el departamento de logistica no cuenta con mision ni vision
claramente definida, como lo indican las respuestas de la pregunta 4, seccion |
del cuestionario general (tabla I), pero relacionan la mision y vision general de la
empresa para cumplir los objetivos y realizar el trabajo diariamente, con el fin de

cumplir una misma meta.

2.1.3. Personal

Después de realizar varias observaciones y entrevistas no estructuradas al
jefe del departamento se puede concluir que el departamento de logistica esta

conformado por un total de 24 personas distribuidas de la siguiente manera:

o 1 jefe de logistica denominado gestor de monitoreo logistico
o 1 auxiliar de logistica llamado gestor de control logistico
o 8 pilotos

. 14 auxiliares

Todos ellos se encuentran dentro de una organizacién de cuatro niveles

jerarquicos, como se visualiza en el organigrama de la empresa (figura 1).

o Nivel 1: nivel estratégico
° Nivel 2: nivel administrativo
. Nivel 3: nivel técnico

o Nivel 4: nivel operativo
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El jefe del departamento de manera conjunta con el asistente de logistica,
los pilotos y los auxiliares son los responsables del cumplimiento del servicio de

recoleccion y transporte de desechos peligrosos hacia la planta de tratamiento.

El problema principal en la ejecucion de las tareas es que el personal
involucrado no cuenta con los insumos y equipo necesarios para el desempefio
correcto de las mismas (tabla XIl), adicional a esto, la empresa no invierte y no
tiene un plan de capacitacibon para que los trabajadores desempefien
correctamente sus funciones, la mayoria afirmé esto (tabla Ill), segun las

preguntas realizadas en la seccion | del cuestionario general (figura 3).

2.1.3.1. Organizacion y funciones

Después de haber analizado las respuestas obtenidas a las preguntas del
cuestionario general, seccion Il (figura 3) y de haber realizado entrevistas no
estructuradas al jefe del departamento, se puede concluir que el departamento
de logistica actualmente esta conformado por un lider a la cabeza, quien es el
responsable del desempeiio efectivo de las actividades del departamento
completo. Bajo su mando se encuentra el asistente de control logistico, pilotos y

auxiliares.

La organizacion del departamento es una de las mas comunes, utilizadas
en este tipo de departamentos, se pueden delegar responsabilidades

facilmente, ya que la estructura es lineal.
La principal funcion del departamento de logistica es recolectar y

transportar los desechos generados por los entes generadores. Entre otras

funciones se encuentra la atencion y control de rutas, asi como el control de
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peso recolectado por cada cliente, segun lo indico el Jefe del departamento en

las entrevistas no estructuradas realizadas.

También se pudo determinar que las funciones de cada puesto estan
documentadas, el inconveniente es que el personal no las conoce en su
totalidad, por falta de un adecuado programa de induccién y capacitacion (tabla
XIIl). Segun las respuestas recolectadas de la pregunta 1, seccion Il del
cuestionario general (figura 3), las funciones de los miembros del departamento

son las siguientes:

o Elaborar adecuadamente las rutas de recoleccion de desechos

o Elaborar reportes mensuales del peso recolectado a cada cliente.

o Control de combustible, kilometraje y viaticos.

o Mantenimiento y cuidado de la flotilla para que siempre se encuentre en
perfectas condiciones.

o Supervisar la limpieza y desinfeccién de los vehiculos y contenedores.

o Capacitacion al personal del departamento.

o Control fisico de dafios y desperfectos en cada una de las unidades
recolectoras

o Proveer equipo de seguridad y de emergencia necesarios para la
recoleccion y transporte de los desechos, reemplazando el equipo que se
encuentre en mal estado periédicamente.

o Recolectar y transportar los desechos cumpliendo con las normas de

seguridad y siguiendo los procedimientos adecuados.
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Tabla VIII. Respuestas a pregunta 1, cuestionario general, seccion |l

Seccion Il, pregunta 1 | Ultimo grado aprobado
Respuestas Frecuencia
5to. Bachillerato 16
6to. Perito 3
3ro. Basico 2
2do. Basico 1
6t0. Primaria 1
Cierre de pensum 1
Fuente: elaboracion propia.
Tabla IX. Respuestas a pregunta 2, cuestionario general, seccion Il
Seccion ll, pregunta 2 | Conocimientos
Respuestas Frecuencia
Manejo de DSH 12
Paquetes de Office 10
Conduccion 10
Seguridad industrial 3
Otros 3
Fuente: elaboracion propia.
Tabla X. Respuestas a pregunta 3, cuestionario general, seccion |l
Seccion I, pregunta 3 | Habilidades
Respuestas Frecuencia
Trabajo en equipo 15
Fuerza 12
Conduccién 10
Dirigir 3
Liderar 2

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Respuestas a pregunta 4, cuestionario general, seccion Il

Seccion I, pregunta 4 | Frecuencia | Total
Si No | Total
0 24 24

Respuestas

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XII. Respuestas a pregunta 5, cuestionario general, seccion Il

Seccion lll, pregunta 5 | Frecuencia | Total
Si No | Total
6 18 24

Respuestas

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3.2. Descriptores de puestos

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de
capital humano que consiste en enlistar y definir las funciones vy
responsabilidades que conforman cada uno de los puestos laborales incluidos

en la estructura organizacional de la empresa.

De igual manera se incluyen en esta descripcion los conocimientos,
habilidades y actitudes que deben presentar las personas que ocupen el cargo,

esto se conoce como perfil del puesto.
Contar con una buena descripcion de puestos de trabajo en la

organizacion es muy util tanto para la empresa, como para los colaboradores y

de igual forma para los candidatos a ocupar un lugar de trabajo en el negocio.
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Permite atraer talento calificado y adecuado a las necesidades de la
empresa, mientras que para los colaboradores les brinda claridad en lo que la

misma espera de ellos.

Por lo general, estos son algunos de los datos que se incluyen en una
descripcion de puestos. Si existen caracteristicas especiales que la empresa
requiera, se pueden agregar al documento, mientras mas especifico sea el

mismo, mas efectivo sera para contar con la persona idonea para el puesto.

o Nombre del puesto

o Puesto del supervisor directo

o Funciones principales y secundarias del puesto de manera detallada

o Competencias requeridas

o Conocimientos requeridos

o Nivel educativo y formacion

o Nivel de experiencia en areas especificas

o Requisitos especificos del puesto como: disponibilidad de viajar, cambio
de residencia, horario laboral, edad, entre otros.

Las aportaciones que brinda esta practica se traduce en beneficios tanto
para la empresa como para el colaborador. A continuacién se detallan los mas

relevantes:

o Sirve de guia para el reclutamiento y selecciéon de personal de manera
mas efectiva.
o Es referente para la asignacion de remuneraciones al conocer las

responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de trabajo.
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o Da claridad al colaborador para desempefar sus funciones al saber las
expectativas que se tiene de su trabajo.

o Funciona como base para medir el desempefio del colaborador de forma
objetiva y transparente.

o Identifica los requerimientos de capacitacion y aprendizaje que puede
requerir la persona en el puesto.

o Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y definida, de esta
manera se evita tener superposiciones entre distintos cargos. Es decir,
enfocar esfuerzos de manera efectiva.

o Sirve de fundamento para el disefio de los planes de compensaciones e

incentivos para los empleados.

Las descripciones de puestos laborales son esenciales para la correcta
gestibn de talento humano ya que ayudan a maximizar el potencial y
productividad del mismo. Una correcta definicion de las tareas vy
responsabilidades, asi como de las competencias que debe de presentar cada
uno de tus colaboradores segun su puesto de trabajo es clave para contar con
el equipo de trabajo adecuado y acorde a las necesidades de la empresa. De
esta manera podran aportar valor y contribuir a la consecucion de los objetivos

empresariales.

A través de entrevistas no estructuradas realizadas al jefe del
departamento, se pudo determinar que la descripcion de atribuciones de
algunos puestos de trabajo se encuentra documentada, pero no existe un
formato estandar definido para cada puesto, lo que perjudica su aplicaciéon y
entendimiento. Con las respuestas obtenidas del cuestionario general seccion

[l (figura 3) se pudo concluir que:
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o El gestor de monitoreo logistico es el responsable directo de las
actividades del departamento.

o El gestor de control logistico es el encargado de manejar la reporteria y
asignar la ruta a la tripulacion.

o Los pilotos y auxiliares son los responsables directos de la recoleccion y

transporte de los desechos.

Otro de los problemas principales para la correcta realizacion de las tareas
asignadas a cada puesto de trabajo es la falta de induccién y capacitacién que
el puesto requiere (tabla I1ll), esto evita que se conozca a fondo las

responsabilidades de cada puesto.

Un factor importante es que algunos colaboradores no cumplen con el
perfil que requiere el puesto, segun los datos obtenidos en las tablas VIII, IX 'y
X; provocando deficiencia en el cumplimiento de tareas. En las figuras 4, 5, 6 y
7 se presentan la descripcion de los puestos de trabajo actuales del personal de
logistica, los datos fueron obtenidos directamente del jefe del departamento y
se complementaron con las respuestas obtenidas a las preguntas de la seccion

Il del cuestionario general (figura 3).

o Gestor de monitoreo logistico

Es el encargado de velar por el cumplimiento de las actividades del
departamento de logistica en general. Se puede observar que el colaborador si
cumple con los requisitos que necesita el puesto (figura 4), pero algunas
responsabilidades son compartidas con el gestor de control logistico (figura 5),

creando ambigledad en las atribuciones que conllevan a conflictos internos.

39



Figura 4. Descriptor de puesto GML

GESTOR DE MONITORED LOGISTICO (GML)
PROPOSITO:

Welar por el complimignto de lasrutas y que se cumpla con todos los estandares de calidad y
servicioal cliente, implementacion de nuevas estrategias para el crecimiento de la logistica.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:
Velar por el cumplimiento eficaz de la ruta de recoleccion diario.
Reprogramacion de ruta bajo eventualidades.
Generar Reportes e informes de cumplimiento de ruta.
Autorizacion de pago de sueldos extraordinarios cuando & requiera.
Seguimiento del plan de mantenimientas preventivos y correctivos de la flotilla.
Realizar auditorias programadas y no programadas dentro y fuera de la capital.
Llevar el control del inventario de contenedares rojos.
Manejo de caja chica por cualguier eventualidad.
Autorizacion de vidticos.

. Llevar el control de combustible de |a flotilla.

.-  REQUISITOS BASICOS:

Educacion Minima: Titulo a nivel medio. _
Deseable: Cierre de pensum de Ingenieria industrial o equivalents.

Formacion Conocimientas en computacion, manejo de paquetes de office. Licencia de conducir
[de preferencia &).

Habilidades Persona Seria, resporsable, puntual con buenas relaciones interpers onales, trabajo
bajo presion, autocontrol, creatividad, adaptacion al cambio.

Experiencia 1 afo delabores en logistica.

Fuente: Biotrash.
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o Gestor de control logistico

Es el encargado de la programacion de rutas, velar por su cumplimiento y
generacion de reporteria. Se puede observar que el colaborador no cumple con
todas las responsabilidades atribuidas en el descriptor de puesto (figura 5) y

varias de ellas las realiza el gestor de monitoreo logistico.

Figura 5. Descriptor de puesto GCL

GESTOR DE CONTROL LOGISTICO {GCL})
PROPOSITO:
Generar la programacion de rutas diariamente y dar seguimiento para el cumpl?imienm de las
mismas, generar reportes de librajes recolectados mensualmente, programar viaticos, generar
reportes de consumo de combustible.
RESPONSABILIDADES:
Programacion de rutas diariamente.
Reprogramacion de ruta cuando sea necesario.
Generar Reportes de los pesos recolectados mensualmente.
Generar Reportes del consumo de combustible mensualmente.
Elaboracion de cuadro de viaticos.
Ingresar nuevas clientes a la base de datos v asignarle ruta en el sistema.
Elaboracion de vales de combustible.

Revision v archivo de recibos diariamente.

M- REQUISITOS BASICOS:

Educacion Minima: Titulo a nivel medio.
Deseable: Cierre de pensum de Ingenieria industrial o eguivalente.

Formacion Conocimientos en computacion, manejo de paguetes de office.

Habilidades Eluenas relaciones interpersonales, analitico, proactivo, trabajo bajo  presion,
creatividad, adaptacion al cambio.

Experiencia 1 afio de labores en logistica o planeacion de rutas.

Fuente: Biotrash.
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. Piloto

Actualmente algunos pilotos no cumplen con el perfil del puesto (figura 6)
sin embargo, demuestran capacidad por lo que se les puede dar capacitacion y
mejorar su desempefio. Algunas de las tareas asignadas no se cumplen, como
el uso de proteccion personal en cada recoleccion y el resguardo de vehiculos y

equipo asignado.

Figura 6. Descriptor de puesto piloto

FILOTO
PROPOSITO:

Realizar la recoleccion y traslado de los desechos de los clientes hacia la empresa.
RESPONSABILIDADES:

Manejo devehiculorecolector.
Welar por el cumplimento de la ruta asignada.
Resguardar la integridad de los vehiculos y equipo asiagnado.

Cumplir con el usao completo del equipo de proteccion p esonal EPP dentroy fuera de las
instalaciones.

Realizar la recoleccidn con buen trato al cliente.

Descargary trasegar el desecho a los contenedores de planta.

Apoyoal personal de planta en los procesos operativos en tiempos de ocio.
“Welar porlaintegridad de la informacion en los recibos de recoleccidn.

Elaboracidn de recibos de recoleccion

1.~ REQUISITO S BASICO 5:

Educacion Minima: Titulo a nivel medio.

Formacion Licencia B. Manejo de paquetes de office.

Experiencia 1 afio comao piloto

Fuente: Biotrash.
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. Auxiliar

Es el encargado de recolectar los desechos al ente generador, algunos
auxiliares tampoco cumplen con el perfil solicitado (figura 7). Se pudo
determinar que el perfil es insuficiente y la capacitacion en atencion al cliente es
nula en la mayoria de tripulaciones (tabla XlIl). Las responsabilidades las
comparte con el piloto, sin embargo, existen confusiones al responsabilizarse

de los problemas que en ocasiones ocurren.

Figura 7. Descriptor de puesto auxiliar

AUXILIAR DE RUTA
.- PROPOSITO:

Realizarla recoleccian ytraslado de los desechos de los clientes hacia la empresa.

II.- RESPONSABILIDADES:
Apoyar al piloto a cargo de la ruta en eltrayvecto v cumplimento de la misma.

Cumplir con eluso completo del equipo de proteccién personal EPP dentro v fuera de las
instalaciones.

Realizar la recoleccion con buen trato al cliente.

Descargary trasegar el desecho alos contenedores de planta.

Apoyo al personal de planta en los procesos operativos entiempos de ocio.
“elarpor laintegridad de la informacion en los recibos de recoleccion.

Elaboracién de recibos electronicos yfisicos cuando seanecesario.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion Minima: Titulo a nivel medio.

Formacion Conocimientos en computacion ¥ manejo de paguetes de office.

Experiencia 1 afio de labores en planta industrial deseable.

Fuente: Biotrash.
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Tabla XIII. Respuestas a pregunta 1, cuestionario general, seccion IV

Seccion IV, pregunta 1 | Frecuencia | Total
Si No | Total
15 9 24

Respuestas

Seccion IV, pregunta 1 | Capacitacion
Respuestas Frecuencia

Cada afno 12

Cada 6 meses 3

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3.3. Dotacion de personal

Después de observaciones directas y entrevistas no estructuradas
realizadas al jefe del departamento, se puede determinar que el proceso de
dotacion de personal del departamento de logistica y de la empresa en general,
es responsabilidad de capital humano, quien se encarga del reclutamiento,
adiestramiento y colocacion del personal que forma parte de la organizacién en

conjunto con el departamento interesado.

Aunque la empresa no cuenta con un proceso documentado de dotacion
de personal, éste se aplica de forma empirica en un proceso de seleccion y
reclutamiento, indicé el jefe del departamento a través de una entrevista no
estructurada realizada. El poco interés de invertir recursos afecta a la empresa

cuando no se cuenta con el personal idoneo al puesto de trabajo.
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o Reclutamiento y seleccion

El reclutamiento puede definirse como un procedimiento usado con el
propdsito de atraer a cierto nimero de personas candidatas para un puesto

especifico dentro de una organizacion.

Para calcular el costo de un proceso de seleccion es pertinente considerar
tres factores presentes durante su implementacion: las variables asociadas al
reclutamiento (conocidas por la mayoria de las organizaciones), los tiempos
invertidos por todas las personas que intervienen en la aplicacion de pruebas y
el impacto sobre los resultados obtenidos en la gestion del candidato elegido
(productividad).

Los costos del reclutamiento son tangibles y se obtienen del calculo de la
inversion realizada por la organizacion, es decir, en las estrategias elegidas en
determinado periodo de tiempo. Por ejemplo, se cuantifica el costo integral
mensual en que la organizacion incurre a la hora de la publicacién de anuncios
en la prensa o internet. A ese resultado se suman los costos del acceso a las
bases de datos de candidatos o el desarrollo de un programa interno para cubrir

las vacantes.

Si ha tercerizado ese procedimiento, contabilice el costo del contrato en
determinada medida de tiempo. Para el mismo ejemplo, si le representa
desembolsos en reclutamiento de Q. 50 000 000 al afo, divida ese valor entre

doce meses para obtener el costo mensual.

El costo esta compuesto por diferentes factores, desde los tangibles, cémo

el costo de un anuncio o el de un consultor externo hasta muchos otros, de
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alguna manera ocultos, como las horas de los futuros jefes de entrevistar

diferentes postulantes, el tiempo de acoplamiento del candidato, entre otros.

Como ya se hizo mencién la empresa no cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion documentado. A través del método de la observacién
directa y entrevistas no estructuradas se pudo observar que el reclutamiento es
interno, inicialmente, ya que se ofrece la oportunidad dentro de la empresa y si
no hay ningun postulante, se publica la vacante externamente. El procedimiento

se puede definir de la siguiente manera:

o El departamento donde se presenta la vacante solicita a capital humano
se cubra la plaza lo mas pronto posible por escrito.

o Capital humano busca internamente a la persona idonea para ocupar el
cargo. Si no hubiese ningun aplicante, se realiza la busqueda
externamente.

o Todos los potenciales candidatos son sometidos a la entrevista inicial con
el fin de validar los datos.

o Los candidatos que califiquen deben ser sometidos al proceso de
evaluacion psicologica.

o Si el candidato sale satisfactorio en dichas pruebas, se realiza una
segunda entrevista con el encargado del departamento que solicita la

plaza, quien decide que candidato ocupara la plaza vacante.

El flujograma de este procedimiento se muestra en la figura 8.
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Figura 8. Flujograma del procedimiento de reclutamiento y seleccion

Flujograma para el proceso reclutamiento y seleccidn

Empresax Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
U
Departaments: Capital burmano Codign FL-RH-01 Versidn: 1.0
lefe del departamento solictante Capital humanao

urge: |a necesid Comienza la
de
una plata blsgueda interna de

la persona que
ocupara la plaza
vacante

1

Hace la solicitud a capital
humano Comienza la
bisqueda externa de
la persona que
ocupara la plaza
vacante

dEncuentra a los
candidatos sdecusdos?

—

Realiza una entrevista
imicial a los candidatos
que aceptaron &
entrevista

¥

Realiza entrevista
fimal a los candid atos
gue resultaron
satisfactorios con las
pruebas realizadas

Realiza pruebas
psicologicas a los
candidatos que pasen
la entrevista inicial

Candidato
contratado

|[Elaborado por Arvel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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o Induccion y capacitacion

La induccion consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se
efectla a los trabajadores de reciente ingreso en una empresa o area durante el
periodo de desempefio inicial. En la induccibn se da una informacion y
explicacion amplia sobre la historia de la organizacion, sus objetivos, horarios,

dias de pago, entre otros.

La induccion tiene como proposito facilitar el ajuste del nuevo empleado a
la organizacién tanto formal como informalmente. De una manera formal la
organizacion desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor rapidez
posible por eso el empleado necesita saber especificamente lo que significa el
puesto. De una manera informal el empleado es recibido de una manera

amistosa con sus comparieros y es introducido al grupo.

En la induccién también se debe proporcionar informacion respecto a las
tareas y las expectativas en el desempefio. Los empleados desean y necesitan
saber exactamente lo que se espera de ellos, de manera que se debe informar
a los recién contratados a cerca de las normas que deben satisfacer para
aspirar a los aumentos salariales. También se les debe explicar las reglas de la
compafiia y del departamento especifico al que han sido asignados.

El proceso de induccion puede ayudar mucho al empleado a calmar los
temores que pudiera tener acerca de si habra tomado una buena decision de
empleo correcta. El trato amable que se le dé al empleado desde su llegada

hara que se sienta comodo y seguro y con animos de trabajar.
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El proceso de induccién es aplicable a todo empleado seleccionado para
ocupar una posicion dentro de la empresa. Lamentablemente tampoco se
cuenta con documentacion de este proceso, pero en general se pudo observar
gue consiste en informar, a través del método de la entrevista, a la persona que

ocupard el puesto a cerca de:

o Nombre del puesto
. Departamento al que pertenece
o Salario y condiciones generales

o Politicas y normas de la empresa

Todo nombramiento debe ser confirmado por un contrato de trabajo, que
contenga todo lo requerido por el codigo de trabajo. Capital humano se
encarga de recibir y presentar al nuevo integrante a los colaboradores
administrativos de la empresa y ofrecer la informacién general sobre las
politicas, normas y procedimientos, historia, mision, vision, atribuciones del

puesto, deberes, derechos y beneficios, entre otros.

El procedimiento actual para la induccién de personal se presenta en la
figura 9.
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Figura 9.

Flujograma del procedimiento de induccion

Flujograma para el proceso de induccion

Empresa Biotrath Fecha: Abil, 2017 Pagina- 1/1
F
Departarments: Capital bumana Codign FL-RH-02 Versidn: 1.0
Capital humano Muevo colaboradar

Recibe al nuesns
codaboradar

Presenta al nuevo
wolaborador a los
trabajadores del area
administrativa

Presenta de forma escrita y
hablada informacion
general de la empresa,

Lee y comprende toda la
informacidn

paoliticas, normas,
procedimientos, detalles del
puesto, responsabilidades y
atribuciones, entre otros.

proporcionada por capital
humano

Resuelve y aclara dudas que

éLa informacian

el nuevo colaborador +
presente

|Elaborade por Aryel Duarte

recibida queda clara?

Induccidn
finalizada

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Por otro lado la capacitacion o desarrollo de personal es toda actividad
realizada en una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca

mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

La capacitacion se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a
los empleados nuevos y actuales, las habilidades que requieren para
desempeniar su trabajo y alcanzar los objetivos de la empresa. Generalmente
es delegada al jefe superior e inmediato de la persona que ocupa un puesto,
esta se puede aplicar a todos los niveles o divisiones de la empresa. No es un
gasto sino una inversion que produce a la organizacién un rendimiento que vale
la pena y debe ser un proceso continuo en la empresa, esto crea un mejor

entorno de calidad para trabajar.

La capacitacion tiene como objetivos preparar a las personas para la
realizaciéon inmediata de diversas tareas del puesto. Brindar oportunidades para
el desarrollo personal y continuo de la persona y no solo en su puesto actual.
Cambiar la actitud de las personas para crear un clima mas satisfactorio y

aumenta la motivacion.

La necesidad de capacitaciéon surge cuando hay diferencia entre lo que
una persona deberia saber para desempefiar una tarea, y lo que sabe
realmente. Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de

desemperio o descriptores de puestos.

Los diagnosticos de necesidades de capacitacion (DNC) tienen como
objetivo principal planificar los procesos de formacion del recurso humano
basado en informacion objetiva, confiable y oportuna que permita responder de

manera eficaz por medio de procesos sistematizados de aprendizaje, a
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necesidades reales respecto a la capacidad del personal para cumplir la misién
de la organizacion y lograr las metas trazadas.

Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones,
practicamente ya no existen puestos de trabajo estéticos. Cada persona debe
estar preparada para ocupar las funciones que requiera la empresa. El cambio
influye sobre lo que cada persona debe saber, y también sobre la forma de

llevar a cabo las tareas.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es adelantarse
a los cambios, previendo demandas futuras de capacitacion, y hacerlo segun

las aptitudes y el potencial de cada persona.

En Biotrash el jefe del departamento es quien se encarga de la
capacitacion y de explicar los aspectos relacionados al puesto de trabajo que se
va a ocupar, asi como guiarlo en el proceso de adaptacién a la cultura interna
de la empresa, al finalizar el proceso de formacién, el colaborador recibe un
diploma que lo acredita en conocimientos sobre el manejo de DSH.

El plan de capacitacion se detalla en el capitulo 4 y el procedimiento actual

para la capacitacion de personal se presenta en la figura 10.
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Figura 10. Flujograma del procedimiento de capacitacion

Flujograma para el proceso de capacitacion

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
n
L
Departamento: Capital humano Cadigo FL-RH-03 Versidn: 1.0
lefe del departamento Nuewvo colaborador

ecibe al nuevo
colaborador

Presenta al nuevo colaborador
a los miembros del
departamento

L

Presenta de forma escrita y
hablada informacidn especifica
del puesto de trabajo, normas, Lee y comprende toda la

procedimientos, » informacidn proporcionada
responsabilidades y por el jefe del departamento
atribuciones del puesto de
trabajo

Resuelve y aclara dudas que el
nuevo integrante del equipo
presente

i La informacdidn recibida
queda clara?

diploma

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.1.4. Procedimientos administrativos

A través de la observacion directa y de las respuestas obtenidas del
cuestionario general, seccion Il (figura 3) se pudo determinar que entre las
responsabilidades del departamento de logistica que tienen mayor peso en
procedimientos administrativos, se encuentra el control de pesajes
recolectados, es decir, el control de las libras recolectadas a cada cliente para
emitir la factura y cobrar el servicio prestado. Otras actividades vy

procedimientos administrativos incluyen:

2.1.4.1. Inclusion y exclusién de clientes

El control sobre el ingreso y egreso de clientes en ruta estq a cargo del
departamento de ventas, financiero y de logistica conjuntamente, segun lo
indicado por el jefe del departamento y lo observado en el trabajo de campo

realizado. El procedimiento es el siguiente:

El vendedor al realizar la venta del servicio al cliente nuevo o renovacion
al cliente actual, debe llenar de forma completa los datos del contrato, de no ser
asi, este sera regresado. Luego, el contrato es presentado al departamento
financiero, quienes se encargan de la creacion del cliente en la base de datos,
facturacion, cobro y pago del servicio respectivamente. Si se llega a tener
inconvenientes de pago, se regresa al vendedor para que haga efectivo el

cobro.

Por ultimo se traslada el expediente al departamento de logistica, quien se
encarga de incluir al cliente en la programacion de visitas de recoleccion. En la
figura 11 se muestra un flujograma con el procedimiento de inclusion de clientes

en ruta:
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Figura 11.

Flujograma para la inclusion de clientes en ruta

Flujograma para el proceso de inclusion de clientes en ruta

Empresa: Biotrash

Fechac Abril, 2017

Pagina: 11

Departamento: Logstics

Cadige FL-LO-07

Wersidn: 1.0

Departamento de ventas

Departamento financiero

Departamento de logistica

Elaborado por Aryel Duarte

Venta del
SEMICIo

Realiza contrato
[puede ser cliente
NUEVO O renovacion)

Presenta contrato del
diente al

Regresan contrato al
departamento de
ventas para que sea
llenado nuevamente

de forma correcta?

departamento
financiero

Crean al cliente en el
sistema para facturar
y cobrar el servicio

Se oomunica con el
cliente para realizar el
cobro respectivo

¢El servicio es cobrado?

¥ 7 il
4 se 'rg"mn: E"d Se traslada el
'.'enE: pa::im: elTors contrato al
hagan efectiva el dEpalrta!'n:ntn de
b ogistica

Ingresa el diente ala
base de datos
logistica

Cliente activo

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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El mismo procedimiento es aplicado para la exclusiébn de clientes. El
vendedor informa al departamento financiero sobre el cliente, éstos se encargan
de verificar la solvencia de pagos. Si el cliente se encuentra vencido 0 moroso
se traslada la solicitud al departamento de logistica para la exclusion del cliente

en ruta.

Figura 12. Flujograma para la exclusion de clientes en ruta

Flujograma para el proceso de exclusién de clientes en ruta

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
I |
w
Departamento: Logistica Cadigo FL-LO-08 Wersidn: 1.0
Departamento de ventas Departamento financiero Departamento de logistica

( CIIEI'_IIE ) Cliente activo |
vencido

4
Se comunica con el
cliente para realizar el S achealiza by
P } informacidn del

cobro respectivo y iEl servicio es cobrado? e
) cliente en la base de
actualizar datos del i
datos logistica
contrato

Ha

+

Se da de baja en el sistema y
se Informa al departamento
de logistica para gue se
excluya de ruta

Se excluye cliente en
la base de datos
logistica

Cliente
inactivo

Elaborade por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.1.4.2. Manifiestos

A través de la observacion directa se pudo determinar que el
procedimiento actual para la elaboracion de manifiestos funciona bastante bien
y se encuentra a cargo de la tripulacion. Consiste en llenar un recibo fisico o
digital con los datos del cliente y la informacién del peso recolectado, el Unico
inconveniente es que algunos colaboradores son de reciente ingreso, por lo que
desconocen datos de clientes y en ocasiones son elaborados con errores, por lo
que es necesario realizarlos nuevamente, indico el jefe del departamento. El

procedimiento se muestra en la figura 13.
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Figura 13. Flujograma para la elaboracion de manifiestos

Flujograma para la elaboracion de manifiestos

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
I
I i
Departamento: Logistica Cadigo FL-LO-06 Version: 1.0
Tripulacién Cliente

Recoleccidn
realizada

k4

Llenar recibo de
recoleccidn con
datos del cliente

k4
Introducir los pesos
recolectados
restando la tara
respectiva

kL,

Realizar la sumatoria
de los pesos
recolectados

!

Ingreso de recibo al _| Firma el recibo fisico
sistema iflex y electrdnico

Entrega copia de ‘J Recibo
recibo a cliente realizado

F 3

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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La empresa estd empezando a implementar un software que realiza los
manifiestos digitalmente con los datos del cliente incluidos, para que no exista

ningun error, esto ayudara al departamento de logistica en la elaboracion de los

mismos. En la figura 14 se presenta el formato digital del manifiesto:

Figura 14. Ejemplo de manifiesto digital

tromice

1gss Hospetal General Dy, Juan Jose Arcvalo Bermeyo| Glona Davila

Chiente Codigo
Igss Hospetal General Dr. Juan Jose Arevalo Bermeyo 2012302 1
Direccion

Tl4 19 A da Zooa 6 G la, G

Nombre del Encargado Fecha

08-Apr=2017 14:20

Entrads Salxda Extado
0S-Ape-2017 14:20 08Ape-2017 14:24 Abserto
Pidoto Placa No Ruta
Edgar Clara C-48anrH1 BLANCA
Biomnfeccioso Inorganico 78.00 3500 |43.00 Biomnfecaioso Inorganico  |63.00 3500 (2800
Biomnfeccioso Inorganco £7.00 3500 |52.00 Biomfecooso Inorgamico | 89,00 3500 |5400
Biomnfeccioso Inorganico 68.00 3500 |33.00 Biomfeccioso Inorganico | 8£2.00 3500 |47.00
Bomnfeccioso Inorgankco 59.00 3500 (2400 Baomnfecaono Inorganico | 100.00 3500 |65.00
Bionfoccioso Inorganco 72.00 3500 |[37.00 Biomnfeccoso Inorgansco  [81.00 3500 (4600
Biomnfeccioso Inorganico £7.00 3500 (52,00 Bromfecaioso Inorgamico | 76.00 3500 |4100
Biomfecciono Organo | 45,00 3500 [13.00

Patologxo

Igss Honpatal General Dr. Jusn Jose Arevalo Bermeyol
Glona Davila
Encargado

Edgar Clara
Piloto

|

Fuente: Biotrash. Departamento de logistica.
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2.1.4.3. Reporte de pesos

Segun los datos recolectados del cuestionario general, seccion lll, la
reporteria esta a cargo del asistente de logistica, quien se encarga de elaborar
los reportes de los clientes que solicitan su detalle de libras recolectadas
mensualmente, se pudo observar que en ciertas ocasiones el jefe del
departamento también los elabora, esto crea ambigiedad en los atributos de

cada puesto.

Para realizar el reporte se verifica cada uno de los recibos de recoleccion
y se coloca el total recolectado por fecha. Cuando el manifiesto se encuentra
mal elaborado, se regresa al personal de ruta para que se vuelva a realizar.
Cuando todos los manifiestos estan correctamente elaborados, se traslada el
reporte al departamento financiero, quienes se encargan de facturar el servicio
y realizar el cobro correspondiente. No existe un formato oficial. En la figura 15

se presenta el flujograma del procedimiento para realizar este reporte:
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Figura 15. Flujograma para elaborar el reporte de pesajes

Flujograma para la elaboracidn de reportes de pesajes

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pégina: 1/1
I
Departamento: Logistica ; Codigo FL-LO-02 Versidn: 1.0
Departamento financiero Gestor de control logistico Tripulacidn

cobro Se verifica cada recibo

de recolecddn

Se realiza recibo
nuevamente

Se solicita al
departamento de
logistica los datos del —
peso recolectado a
determinados clientes

¢ Recibo llenado
correctamente?

.

]

: l

£

3

ﬂ .

E Se realiza reporte de
5 libras recolectadas y
5 ( Reporte listo ','4 se traslada al

oy departamento

3 financiero

m

2

L.

i

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.1.4.4. Facturas

Como ya se mencion6 anteriormente, las facturas estan a cargo del
departamento financiero, el Unico aporte importante del departamento de
logistica es para trasladar la informacion de libras recolectadas por cliente
mensualmente o por el periodo requerido. En ocasiones se colabora con la

entrega de facturas y pagos de clientes.

2.1.45. Insumos

Se pudo observar en la investigacion de campo que existen 2 tipos de
insumos, los insumos que utiliza el departamento y los que son entregados a

clientes.

Los que utiliza el departamento estan a cargo del jefe de logistica, quien
se encarga de hacer las solicitudes al departamento financiero a través de
ordenes de compra y proveer periédicamente a los colaboradores de los

mismos.
Segun el jefe del departamento se compran insumos hasta que se hayan

consumido los anteriores y se cuenta con un formato oficial de érdenes de

compra para realizar los pedidos. El formato se muestra en la figura 16.
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Figura 16. Formato de orden de compra

MTR ! EI ! Orden de Compra
Fecha Ho.

Proveedor
Telefono Direccion
F
Forma de. Banco: Mo. de cuenta

e

Area solicitante Mombre del solicitante

Precio Unitario

Total

Firma del solicitante VoBo de Gerente del Area VoBo de Director Ejequtivo

Informacion para contabilidad

Facha de pago Mo. de Che [ tran Emitido por Aurtorizado por

Fuente: Biotrash. Departamento financiero.

Los insumos que son entregados a los clientes son manejados por el
departamento financiero, quienes tienen una persona a cargo de la bodega de
los mismos. El encargado entrega la cantidad de insumos correspondientes,
segun lo solicitado por los clientes y lo ofrecido por los vendedores. En
ocasiones el departamento de logistica colabora, al igual que, con las facturas y

pagos, con entregar los insumos a los clientes.
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2.1.4.6. Contenedores

Segun el jefe del departamento y las observaciones realizadas, solo se
tiene control de los contenedores entregados a los clientes inicialmente, y los
qgue se utilizan para cambio, en promedio. No existe un control del total de

contenedores.

A través de la observacion directa y las entrevistas no estructuradas
realizadas al personal del departamento, se pudo determinar que existe
escasez de los mismos, por lo que se realiz6 un inventario del total de
contenedores con los que la empresa cuenta, siendo un total de 520. Los que

se encuentran en buen estado son 315 y en mal estado 205 contenedores.

Se tiene un espacio asignado para el almacenamiento temporal de todos
los contenedores, la tripulacién de cada ruta y el personal operativo de planta

son los encargados del lavado de cada uno de ellos.

La tripulacién es la encargada de cargar sus contenedores al vehiculo
recolector. Cada tripulacion conoce a la mayoria de los clientes y entregan los
contenedores en mejor estado a los clientes exigentes, mientras que los que se
encuentran en mal estado, son utilizados para utilizarlos en planta y para los

clientes menos exigentes, como los que no requieren cambio de contenedor.
2.1.5. Rutas de recoleccion
El jefe del departamento indico (a través de entrevistas no estructuradas)
gue aplicando los requerimientos que norma el acuerdo gubernativo nim. 509-

2001 para el manejo de desechos solidos hospitalarios en Guatemala, articulo

25, toma en cuenta los siguientes criterios para la elaboracion de rutas:
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o Que sean las rutas mas cortas para evitar el potencial peligro de algun
accidente, que implica circular por vias y lugares publicos. Si la ruta es lo
mas corta posible, se tendran ahorros econdmicos, por lo que este
aspecto es esencial a la hora de programar las rutas de recoleccion.

o Que se eviten las vias de mayor transito y los lugares publicos de alta
concentracion de poblacion (mercados, colegios, centros deportivos y
otros), con el propésito de reducir la magnitud de los efectos negativos en

casos de accidentes y derrames.

También indico que lamentablemente por la falta de capacidad de cada
ruta, debido al crecimiento de clientes, mas no, del departamento de logistica,
se ignoran en ocasiones estos criterios. Varios integrantes del departamento
confirman que anteriormente contaban con la mitad de los clientes que ahora
tienen y disponian de 10 rutas en total para cubrir a todos ellos (cada ruta
contaba con vehiculo y tripulacién propia). Hoy en dia tienen alrededor de 1 200

clientes y un total de 6 vehiculos recolectores.

2.1.5.1. Tipos de rutas

Durante las observaciones y las entrevistas no estructuradas realizadas
al jefe del departamento se pudo determinar que la empresa tiene un sistema
de base de datos, en el cual se lleva el control de clientes por ruta asignada, las

cuales llevan el nombre de distintos colores.

Cuentan con 8 rutas, cada una de ellas con el nombre de un color. 2 de
ellas visitan clientes grandes Unicamente, es decir, clientes que entregan mayor
cantidad de desecho. Los recorridos en tiempo de estas 2 rutas son
relativamente cortos, ya que el furgon se llena rdpidamente por la cantidad de

desecho que entrega este tipo de clientes.
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Las unidades utilizadas por estas 2 rutas, vuelven a salir a medio dia, con
diferente tripulacion, para recolectar a mas clientes. Estas 2 rutas, tienen
asignadas todo tipo de clientes. Lo Unico en comun de las 4 rutas que utilizan 2
unidades recolectoras es que trabajan exclusivamente para clientes ubicados

en la ciudad de Guatemala.

Existen 2 rutas mas que de igual manera tienen asignado todo tipo de
clientes, la particularidad de estas 2 rutas es que son utilizadas para el

departamento de Guatemala y otros departamentos aledafios a este.

Finalmente hay 2 rutas mas que son exclusivamente departamentales,
una de ellas visita oriente y nororiente y la otra ruta visita occidente,
noroccidente y suroccidente. Sus recorridos son de 2 dias. En la tabla XIV se
muestra el tiempo promedio recorrido por cada ruta, después de haber

observado y tomado tiempos durante 4 semanas.

Tabla XIV. Tiempo promedio recorrido por ruta

Ruta | Tiempo promedio recorrido
Azul 4 horas
Verde 5 horas
Amarilla 9 horas
Naranja 8 horas
Aqua 7 horas
Blanca 7 horas
Morada 48 horas
Roja 48 horas

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla XV se muestra el territorio y horario de atencién de cada ruta,
los datos fueron obtenidos de la base de datos que el departamento utiliza para

el control de rutas.

Tabla XV. Territorio y horario por ruta
Ruta Territorio Horario
Verde Guatemala, zonas 9, 10, 13, 14, 16, 17, 18 Y 25 6 AM-11 AM
Azul Guatemala, zonas 4, 5,8,9Y 10 6 AM-10 AM
Blanca Guatemala, zonas 1, 2,3,4,6,7Y 11 11 PM-6 PM

Aqua Guatemala, zonas 1, 2, 4,5, 6, 7, 8,9, 10, 13, 14, 15, 16, 17 Y 18 12 PM -7 PM

Alta Verapaz, Baja Verapaz, Chiquimula, El Progreso, Jalapa, Jutiapa,

Morada Santa Rosa, Zacapa Variable
. Chimaltenango, Escuintla, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu, .
Roja . ! o2 e Variable
Sacatepéquez, San Marcos, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan
Chuarrancho, Mixco, San Juan Sacatepéquez, San Pedro
Naranja| Sacatepéquez, San Raymundo, Villa Nueva, Guatemala (zonas 1, 7, Variable
11, 12)
Amarilla Chimaltenango, Escuintla, Guatemala Y Sacatepéquez Variable

Fuente: elaboracion propia.
2.1.5.2. Distribucion de clientes
Para la recopilacion de esta informacién se realizaron entrevistas no

estructuradas a los miembros del departamento y se empled el método de la

observacion directa, logrando identificar 5 tipos de clientes:
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o Institucionales grandes (IGSS y hospitales nacionales)
o Institucionales pequefios (centros de salud)

o Privados (sanatorios y hospitales)

o Consumo (clinicas)

. Industria

Como ya se hizo mencion, algunas rutas tienen asignados todo tipo de
clientes. Con la ayuda de entrevistas no estructuradas realizadas al jefe del
departamento, se pudo determinar que cada cliente tiene requerimientos
distintos, por lo que se tienen que clasificar como tal, y realizar una separacion

al momento de prestar el servicio.

Para obtener datos mas exactos se realizd trabajo de campo y se
supervisd cada una de las rutas, determinando el tiempo promedio que dura
cada recoleccién, segun el tipo de cliente. El procedimiento para obtener esta
informacion fue simple y sencillo. Se tomd el tiempo promedio de 50
recolecciones para cada uno de estos clientes. A continuacion (tabla XVI-XX) se

muestra el procedimiento realizado para obtener el promedio:

Tabla XVI. Tiempos tomados para clientes institucionales grandes

Tiempos
Clientes institucionales grandes
52 |48 |43 |55 |55 |45 |48 | 40 | 47 | 49
40 | 38 |45 |50 |48 39|47 | 35|40 |43
45 | 55 |40 | 40 | 47 | 49 |40 | 35| 52 | 48
51|45 |55 (35|45 |46 |35 |52 |45 |44
45 |50 |48 |40 |43 |47 |52 (39|40 |35

Promedio [>x/50] 45

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVII. Tiempos tomados para clientes institucionales pequefios

Tiempos

Clientes institucionales pequefios
20116(19(23|15|15|10(12|10|13
18|22 |21(10(11]15|14 (12|18 |15
12(14|15|12)10| 17|18 (20|21 |16
14 (1512|1010 |19|12|10|11 )12
19(18|12|11)13|10(15(13|15]13

Promedio [>x/50] 15

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVIII. Tiempos tomados para clientes privados

Tiempos

Clientes privados
22 |26(15(18|15|23]|22|19(20 |21
1911818 (20|25]25|26 (30|28 |22
22125124 (1917118151514 (13
20|21(22(17]|28|22|21(20|17 |19
20|15(18 (17|16 |15]|14|15( 18|19
Promedio [>x/50] 20

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX.

Tiempos tomados para clientes consumo

Tiempos

Clientes consumo

10

1011|112 8 1011|1215

9110( 8| 6 91101818

12

1111214 (10 10101112

12

Ol |N|©

151131110 918] 8|10

12

9198 |11(10|11)10| 9 | 8

Promedio [>x/50] 10

Tabla XX.

Fuente: elaboracion propia.

Tiempos tomados para clientes industria

Tiempos

Clientes industria

52

6570|5559 (6065|5568 |49

55

45 5550|5554 |50(75]|76|53

45

55|58 |65(67 49|67 (58|52 |48

51

65|67 75(45]146|69(70|75]70

72

65|66 |69|76[56|52]59 (60 |55

Promedio [>x/50] 60

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados obtenidos para cada cliente se muestran en la tabla XXI:
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Tabla XXI. Tiempo promedio de recoleccion por tipo de cliente

Tipo de cliente Tiempo promedio de recoleccion
Institucional grande 45 minutos
Institucional pequeno 15 minutos
Privado 20 minutos
Consumo 10 minutos
Industria 60 minutos

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestra en la figura 17 la cantidad de clientes que tiene
cada ruta, esta informacion fue extraida de la base de datos que utiliza el

departamento de logistica siendo un total de 1 163.

Figura 17. Cantidad de clientes por ruta

CLIENTES POR RUTA
MORADA Ihi_i—l
AQUA
BLANCA
NARANJA h’_’_’_l
AMARILLA
AZUL
VERDE
0 50 100 150 200 250 300 350
VERDE AZUL | AMARILLA| NARANJA | BLANCA | AQUA ROJA | MORADA
ECLIENTESPORRUTA| 52 25 193 271 40 290 153 139

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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2.1.5.3. Transporte

A través de observaciones directas se pudo determinar que el sistema de
recoleccion y transporte de los desechos se realiza desde el almacenamiento
temporal en el centro de acopio del ente generador hasta la planta de

tratamiento de desechos.

El transporte se hace en camiones con furgén totalmente cerrado y
separado de la cabina, tal como lo prescribe el acuerdo gubernativo num. 509—
2001 con personal debidamente uniformado e identificado.

Se pudo determinar a través del método de observacion y entrevistas no
estructuradas que la empresa cuenta con 6 unidades recolectoras con

diferentes capacidades:

+ 1 con furgon de 14 pies = 26 contenedores = 2 500 libras
* 2 con furgon de 16 pies = 44 contenedores = 3 500 libras
+ 3 con furgdn de 10 pies = 14 contenedores = 1 500 libras

. Caracteristicas

Actualmente la empresa posee una flota de 6 unidades recolectoras, 5 de
las 6 unidades son arrendadas a otra empresa y una de ellas es propia. Las
unidades arrendadas son de modelos recientes, a las cuales, la empresa
arrendadora provee el mantenimiento respectivo para asegurarse de que el

vehiculo se mantiene en ¢ptimas condiciones.

La unidad propia se encuentra en malas condiciones, debido a que no se

cuenta con un programa de mantenimiento (tabla Ill), ni se le da la importancia
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necesaria para cuidar la unidad, afirmo el jefe del departamento. Esto hace que
el vehiculo se mantenga en condiciones de riesgo para el personal que lo

utiliza.

Cada uno de los vehiculos que se utiliza para el transporte de desechos

peligrosos cuenta con:

o Altura interior del espacio de carga tal que un hombre de estatura normal
puede trabajar de pie.

o Furgdn completamente separado de la cabina, tal como lo indica el
reglamento para el manejo de desechos solidos hospitalarios.

o El camién se encuentra debidamente identificado con los simbolos de
peligro, bioinfeccioso y con el logo de la empresa.

Las caracteristicas de las unidades de transporte son adecuadas, ya que
estan dentro de las descritas por el reglamento para el manejo de desechos
sélidos hospitalarios (acuerdo gubernativo num. 509-2001), sin embargo,
algunas unidades, tres de ellas, no cuentan con sistema de refrigeracion,
generando mal olor y propagacion de microorganismos en el transporte de los

desechos hacia la planta de tratamiento.

o Equipo y utensilios

Como ya fue mencionado anteriormente, al abastecimiento de equipo e
insumos que utiliza el departamento, estd a cargo del jefe de logistica. Segun
las normas de seguridad de la empresa y por medio de la observacion directa,
se pudo determinar que el equipo esencial para proteger la integridad de
cualquier colaborador que manipula este tipo de residuos peligrosos consta de:
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o Overol

. Botas punta de acero
o Mascarilla N95

o Guantes de nitrilo

. Casco

También indico el jefe del departamento que no se tiene control para el
abastecimiento de equipo e insumos, por lo que él mismo genera 6rdenes de
compra cada vez que se acaban y el departamento financiero aprueba el

presupuesto para su compra.

Segun las normas de seguridad que la empresa tiene documentadas, en
caso de derrames, algunas unidades (4 unidades) cuentan con equipo de
seguridad especial para la contencion del mismo, este equipo incluye:

o Cinta amarilla de precaucion
o Conos anaranjados

o Cubeta con arena

. Pala

o Papel absorbente

. Extintor

Se puede confirmar que el equipo de seguridad necesario en la
recoleccion y transporte de desechos peligrosos utilizado por la empresa, es el
adecuado segun el acuerdo gubernativo 509-2001, sin embargo, se vuelve
deficiente, por la falta de seguimiento y falta de supervision por parte de los

encargados para que todo el personal cuente con el equipo necesario y en
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condiciones adecuadas (tabla XII). Esto provoca problemas de contaminacion,
afectando el desempefio normal de la operacion.

A través de observaciones directas se pudo determinar que los utensilios y

herramientas que utiliza el departamento de logistica son:

o Béascula de mano

o Bascula colgante digital
o Calculadora

o Teléfono

o Talonario de recibos

o Tabla

o Lapiceros

Con estas herramientas el problema disminuye al momento de
abastecerse de ellas, debido a su durabilidad y a que no es necesario
cambiarlas frecuentemente como el equipo de proteccion personal, indico el jefe

del departamento.

. Mantenimiento

De acuerdo al jefe del departamento, el mantenimiento actual para las
unidades consta Unicamente en la desinfeccion y limpieza de las mismas. No se
cuenta con un programa de mantenimiento mecanico, debido a que la empresa
arrendadora de las unidades realiza los mantenimientos y reparaciones a cada
unidad, unicamente el encargado de logistica tiene que enviar la unidad a
servicio cuando llegue al kilometraje requerido por el departamento de

mecanica de la empresa arrendadora. Respecto a la unidad propia, se le da
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servicio de mantenimiento cada vez que sufre algun desperfecto mecanico, es

por eso, que se encuentra en malas condiciones.

Se pudo observar que el mantenimiento y desinfeccion de los camiones,
equipos y utensilios utilizados en el transporte y manejo de desechos es
importante por el tipo de residuos que se manipula. Al finalizar la jornada
laboral de cada ruta, el personal lava Unicamente con agua cada contenedor

dejandolo listo para la siguiente jornada laboral.

2.1.6. Normas de seguridad

Las normas basicas de seguridad estdn documentadas segun el jefe del
departamento, y son un conjunto de medidas destinadas a proteger la salud de
todos los colaboradores, prevenir accidentes y promover el cuidado del material
en la empresa. Son un conjunto de practicas de sentido comun: el elemento

clave es la actitud responsable y la concientizacion de todos.

El personal que manipula desechos sélidos hospitalarios e industriales
debe saber que manipula material que puede transmitirle enfermedades

mortales o causarle algun dafio fisico a su cuerpo.

Actualmente, esta informacién se comparte en la induccion al puesto de
trabajo para conocer las medidas de seguridad que se deben de tomar y

prevenir cualquier accidente o mal manejo de los desechos.

Con las entrevistas no estructuradas realizadas al jefe del departamento,
se puede concluir que, se hace conciencia a todos los colaboradores, por parte
de los encargados, de la importancia de contar con todas las medidas de

proteccion personal, asi como los efectos negativos que ocasiona la negligencia
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de ignorar el uso de este equipo. Se le ensefia ademas el proceso adecuado
para manipular este tipo de desechos y para recoger derrames, en caso de

accidentes.

Las normas para el personal de logistica estan descritas de forma clara en
el reglamento interno y normativo de la empresa, al igual que, para los

colaboradores de otros departamentos.

2.1.6.1. Pilotos

Cada piloto debe contar con el equipo de proteccion personal adecuado
para el manejo de residuos peligrosos y el equipo necesario para contener
situaciones de derrames producidas accidentalmente. Las medidas de
seguridad establecidas por la empresa son las siguientes:

o Siempre usar el equipo de proteccidon personal, sobre todo por la
manipulacion de desechos que han tenido contacto con organismos
bioinfecciosos y son potencialmente peligrosos.

o Si los guantes o la mascarilla se rompe debe desecharse y proveerle
equipo nuevo.

o Si el personal tiene alguna herida o lesion en las manos, debe protegerse
con vendas y luego ponerse los guantes.

o Deben ser vacunados contra la hepatitis B y el tétano, periodicamente.

o Al terminar su jornada laboral, antes de retirarse de la empresa cada
colaborador debe bafarse para no transportar algin microorganismo a su
hogar.

o Nunca recibir un recipiente o bolsa abierta, si esto ocurre, deben llamar al
encargado del ente generador para que esta persona se encargue de

empacar correctamente el desecho.
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En caso de derrame accidental en el traslado:

o Se debe contener el derrame con el equipo de proteccidon personal puesto.

o Luego cubrir el derrame con material absorbente.

o Ya contenido el derrame, se debe de recoger el material e introducirlo en
bolsas rojas para trasladarlo a la planta y darle el tratamiento adecuado.

o Hacer un reporte de lo ocurrido.

Cada unidad debe contar con una caja de seguridad, la cual contenga

materiales para controlar el derrame, como una caja de emergencia.®

2.1.6.2. Auxiliares

Las normas de seguridad son aplicables a todo colaborador destinado a
manipular DSH e industriales, por lo tanto, las normas establecidas no difieren a
las del piloto, descritas anteriormente.

Las medidas actuales se encuentran documentadas, sin embargo, se
transmiten al personal de forma desinteresada, solo al principio, en la induccién
de la persona al puesto de trabajo. Estas normas no se transmiten
constantemente, como un plan de capacitacidon, es por eso que, tanto pilotos y
ayudantes conocen las medidas minimas, incrementando la posibilidad de

algun accidente.

® BIOTRASH. Reglamento interno de trabajo. Normas de seguridad, pagina 5. Consulta:
25 abril 2017.
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2.1.6.3. Vehiculos

Las normas de seguridad para las unidades recolectoras estan descritas

en el acuerdo gubernativo nim. 509-2001 y son las siguientes:

o Deben ser utilizados exclusivamente para el transporte de desechos
solidos hospitalarios peligrosos.

o Deben tener capacidad adecuada para el volumen de desecho a
transportar.

o Deben contar con una caja de emergencia para derrames.

o Debe existir separacion fisica entre el furgbn y la cabina en donde va
conductor y los auxiliares.

o Deben presentar facilidad para su lavado y desinfeccion.

o El habitaculo donde se transporta el desecho tiene que estar construido de
fibra de vidrio, plastico, aluminio o cualquier otro material aprobado por el
departamento de salud y ambiente, con su respectiva unidad de
refrigeracién, manteniendo una temperatura menor de cinco grados

centigrados.

Las normas de seguridad aplicables a la flota de vehiculos, no se cumplen
en su totalidad, ya que hay unidades que no cuentan con el sistema de
refrigeracion y en ocasiones se utilizan las mismas unidades para el transporte

de residuos industriales.

79



2.2. Reestructuracién del departamento

La reestructuracion del departamento de logistica es la solucion a la
problematica descrita anteriormente. Se presentan ideas, formatos, procesos,
métodos y acciones inmediatas que deben ejecutarse, logrando asi solventar
los problemas actuales, ocasionados principalmente por la falta de atencion de
los altos mandos, en el desarrollo y crecimiento de la empresa, afectando la

mejora continua que, la misma politica, hace mencién.

2.2.1. Departamento de logistica

Después de haber realizado una serie de preguntas abiertas y cerradas,
por medio del cuestionario general (figura 3) y a través de entrevistas no
estructuradas realizadas al personal de logistica, se pudo determinar que la
mayoria de los colaboradores coinciden en que hace falta inversion y
comunicacién en el departamento de logistica, y en general, en toda la empresa
(tabla Ill). La mayoria de colaboradores afirman que obtienen llamadas de
atencién injustificadas, por la ambigliiedad que existe en la delegacién de

responsabilidades.

Se propone estructurar el departamento de logistica de una forma simple y
sencilla, separando claramente las responsabilidades de cada puesto de
trabajo, creando nuevos métodos y procedimientos, capacitando al personal, en
su area de trabajo, para que desempefien el cargo eficientemente y de forma
correcta. Mejorando asi, la forma en que se realizan las actividades y por

consiguiente la productividad de la empresa.
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2.2.1.1. Organizacién

El personal que conforma el departamento debe continuar organizado de
la misma forma, linealmente. Este tipo de organizacion se constituye de la

forma estructural mas simple y es la mas antigua. Algunas de sus ventajas son:

o Es sencillay clara.

o Los deberes y responsabilidades de los diferentes miembros y las
relaciones entre ellos aparecen claramente definidas.

o No hay conflicto de autoridad ni fugas de responsabilidad.

o Se facilita la rapidez de accién.

o Permite solucionar inconvenientes de manera justa.

Se pudo determinar con entrevistas no estructuradas y las preguntas del
cuestionario general, seccion Il (figura 3) que los encargados del departamento
se encuentran sobrecargados de responsabilidades. Por tal motivo, se propone
delegar algunas funciones. Las ventajas principales de delegar

responsabilidades son:

o Da a los gerentes 0 encargados de area mas tiempo de ocuparse de los
asuntos de mayor importancia.
o Demuestra confianza en los subordinados, la cual puede desafiarlos y

motivarlos a crecer profesionalmente.

Es por ello que se propone modificar las lineas de mando y niveles de
jerarquia, dejando al personal de ruta (pilotos y auxiliares) bajo la
responsabilidad del asistente logistico (GCL) y también se propone la creacion
de un nuevo puesto de trabajo denominado supervisor de procesos (SP), quien

se encargard de llevar un mejor control de las rutas, cantidades y tipo de
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residuos que recolectan cada una de ellas; cuidado del equipo e insumos, entre
otros. Ambos quedando bajo el mando del jefe del departamento (GML).

Con la creacién de este puesto, el jefe del departamento (GML) se podra
enfocar directamente en la supervision de rutas fuera de la empresa y control
en general de la logistica. El asistente logistico (GCL) se podra enfocar en la
asignacion de rutas y reporteria, separando claramente las atribuciones de cada

puesto, evitando la ambigledad de responsabilidades.

El nuevo puesto (SP) supervisara a pilotos y auxiliares dentro de la planta,
quienes tendran que realizar de forma correcta sus actividades y tareas
asignadas cumpliendo con las normas de seguridad establecidas por la
empresa y el reglamento para el manejo de desechos soélidos hospitalarios. El
supervisor de procesos llevara controles diarios de pesos recolectados,

inventario de contenedores, equipo e insumos.

Los puestos propuestos son:

J Jefe de logistica (GML)

o Asistente de logistica (GCL)
o Supervisor de procesos (SP)
. Pilotos

° Auxiliares

Para que esta propuesta funcione es necesario realizar una adecuada
seleccion de personal en cada puesto de trabajo, si se quieren obtener
resultados positivos. La propuesta del organigrama del departamento de
logistica se presenta en la figura 18 que muestra un organigrama especifico

vertical con 3 niveles de jerarquia:
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Figura 18. Organigrama propuesto para el Depto. de logistica de
Biotrash

Gestor de monitoreo
logistico

Supervisor de procesos ‘

Gestor de control logistico

Pilotos ‘ Aucxiliares ‘

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

2.2.1.2. Mision y visién

Con ayuda del cuestionario general, seccion | (figura 3), se pudo

determinar que el departamento no cuenta con mision ni vision propia, ellos la

relacionan con la de la empresa. Es por ello que, a través de entrevistas

informales que se realizaron al personal y con ayuda del jefe del departamento,

quien ya tenia una idea mas clara de esto, se pudo conformar una idea general

de la mision y vision del departamento. A continuacion se presentan cada una

de ellas:

Mision:

Recolectar y transportar los desechos generados por el sector salud bajo

estrictos estandares de calidad, con buena atencion al cliente, cumpliendo los

requerimientos legales y requeridos por los usuarios del servicio.
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. Vision:

Lograr atender eficientemente a todos los usuarios del servicio, con la
mejor flota de vehiculos y el mejor equipo, alcanzando constantemente

objetivos trazados por la empresa.

2.2.1.3. Personal

El personal que conforma el departamento de logistica se debe
seleccionar a través del proceso correcto de reclutamiento, seleccién y dotacion
de personal por parte del departamento de capital humano. En la actualidad es
importante tener personal apto para la operacion y asi ser competitivos en un

mercado que cada vez se vuelve mas exigente.

Las etapas esenciales que conforman el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal son las siguientes:

o Andlisis de necesidades y definicion del perfil.
o Blusqueda, reclutamiento o convocatoria.
o Evaluacion, seleccién y contratacion.

o Incorporacién a la organizacion (induccion y capacitacion).

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal empieza con la
definicion del perfil del postulante, es decir, con la definicion de las
competencias o caracteristicas que debe cumplir una persona para que pueda

postularse al puesto que se esta ofreciendo.

El siguiente paso consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria

de los postulantes que cumplan con las competencias o0 caracteristicas que
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hemos definido en el paso anterior (sin necesidad de que tengan que cumplir
todas ellas). Se debe verificar que cumplan con el perfil requerido, es decir, que
posea las habilidades y conocimientos necesarios para que pueda realizar

correctamente sus funciones.

A continuacién se presentan algunas de las principales fuentes, formas o
métodos a través de los cuales se puede buscar, reclutar o convocar

postulantes:

o Anuncios o avisos
o Recomendaciones por otros colaboradores o conocidos

o Agencias de empleo

El tercer paso del proceso de reclutamiento y seleccion de personal es la
evaluacion de los postulantes que se han reclutado o convocado, con el fin de
elegir entre todos ellos al mas idéneo (o a los mas idoneos) para el puesto que
se esta ofreciendo. Una vez que se cuente con un numero razonable de

postulantes, se citan y se evalGan a través del siguiente proceso:

o Entrevista preliminar
o Prueba de conocimientos
o Prueba psicoldgica

o Entrevista final
Es posible obviar algunas de estas etapas con el fin de ahorrar tiempo y

reducir costos, sin embargo, mientras mas formal y estricto sea este proceso de

evaluacion, mas posibilidades se tendra de contratar a la persona indicada.
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Una vez que se ha evaluado a todos los postulantes o candidatos, se pasa
a seleccionar al que mejor desempefio haya obtenido en las pruebas y
entrevistas realizadas, es decir, se pasa a seleccionar al candidato mas idéneo

para cubrir el puesto vacante.

Finalmente, una vez que se ha seleccionado y contratado al nuevo
personal, se debe procurar que se adapte lo mas pronto posible a la empresa, y

capacitarlo para que se pueda desempefiar correctamente en su nuevo puesto.

o Descriptores de puestos

Las descripciones de puestos de trabajo sirven para articular los perfiles
de los colaboradores y de los candidatos (en el proceso de seleccion) en el
logro de los objetivos de la organizacion, esto quiere decir que deben formar
parte de la estrategia de la misma. La descripcion de un puesto de trabajo
delimita funciones, permite una division del trabajo acertada y asigna

responsabilidades dentro de la organizacion.

Se podria decir que el descriptor de puestos es el perfil gue se necesita de
la persona que ocupara el cargo, propésito general, actividades vy
responsabilidades del puesto. Una buena descripcion del puesto de trabajo sera
muy importante a la hora de atraer a los candidatos idéneos; ademas, debera
transmitir a los posibles candidatos de manera clara los requisitos y

obligaciones del puesto.
Para realizar la descripcion de puestos del departamento de logistica, se

realiz6 una lluvia de ideas y el siguiente procedimiento en conjunto con el

gerente de operaciones y el encargado de capital humano:
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o Se tomaron como base los descriptores actuales.

o Se procedid a evaluar los objetivos de cada puesto y el papel que
desempefia dentro de la organizacion.

o Luego se procedi6 a describir las actividades y responsabilidades del
puesto.

o Después de eso se procedio a evaluar los requisitos necesarios para cada
puesto (Experiencia, educacion y habilidades).

o Finalmente se prepardé un documento con formato para ser aprobado y
posteriormente utilizarse como descriptores de puesto oficiales a la hora
de reclutar y seleccionar personal.

Estos descriptores son necesarios en el desarrollo 6ptimo de las
actividades que exige el departamento, evitando ambigiiedades en las
atribuciones y mejorando la productividad de cada puesto. En la siguiente
seccién se describe cada uno de los puestos de trabajo.

o Gestor de monitoreo logistico

Queda completamente a cargo del departamento de logistica.
Actualmente, el jefe del departamento de logistica cumple con el perfil del
puesto. Con el nuevo descriptor de puestos para esta plaza, se eliminan
ambigiedades con los atributos del gestor de control logistico (GCL). El gestor
de monitoreo logistico debe realizar unicamente actividades de planificacion,
organizacion y control del departamento, la reporteria y manejo directo de la
tripulacion queda a cargo del asistente, el gestor de control logistico. La

descripcion del puesto se detalla en la figura 19.
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Figura 19. DP propuesto para GML

Titulo: Gestor de monitoreo logistico Codigo: DP-LO-01 Pagina: 1 de 1
Departamento: Logistica y operaciones. a emision: Febrero, 2017
Reporta a: Gerente operativo - administrativo Fecha Gltima edicién: Febrero 2017 Version: 1.0

™o R W oo

GESTOR DE MONITOREO LOGISTICO (GML)

PROPOSITO:

Planificar, organizar y controlar el departamento de logistica. Verificar el cumplimiento de las
rutas de recoleccian con todos los estandares de calidad y servicio al cliente que la empresa o el
cliente soliciten. Cuidar que no se eleven los costos de operacion e implementar nuevas

estrategias para el crecimiento de la logistica y reduccion de costos.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

Welar por el cumplimiento eficaz de la ruta de recoleccion diario.

Autorizacion de pago de sueldos extraordinanios cuando se requiera.
Seguimiento del plan de mantenimientos preventivos y comectivos de la flotilla.
Realizar auditorias programadas y no programadas dentro y fuera de |a capital.
Manejo de caja chica por cualquier eventualidad.

Autorizacion de viaticos.

Cuidar que los costos de operacion se reduzcan o se mantengan.
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Continuacion figura 19.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion: Cierre de pensum en ingenieria industral o su equivalente de preferencia

con titulo universitario.

Formacion: Conaocimientos en logistica y manejo de personal, acostumbrado a

trabajar bajo presion. Prefenblemente con licencia de conducir tipo A

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, autodidacta, creativo, adaptable al
cambio.

Experiencia: 2 afios de labares en logistica y operaciones.

ORIGINADC POR: Aryel Duarte REVISADO POR: Ing. Carlos Gonzalez | Gestorde calidad y seguridad industrial

APROBADO POR: Licda. Melizza Knoepffler/ Gerente de operaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

o Gestor de control logistico

Queda bajo el mando del gestor de monitoreo logistico. En el siguiente
descriptor se muestra las responsabilidades que tiene este puesto de trabajo,
se separaron algunas actividades que compartian con el jefe de logistica para
no crear ambigiedades. La persona actual no cumple con algunos requisitos
del puesto (formacién), pero posee la experiencia necesaria, solamente

necesita capacitacion para lograr mejores resultados.
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Figura 20. DP propuesto para GCL

Titulo: Gestor de control logistico Codigo: DP-LO-02 Pagina: 1 de 1

tamento: Logistica y operaciones. Fecha emision: Febrero, 2017

]
1]

A

o

4n: Febrero 2017 Version: 1.0

ta a: Gestor de monitoreo logistico Fecha ultima ed

GESTOR DE CONTROL LOGISTICO (GCL)
PROPOSITO:

Generar la programacion de rutas diariamente y dar seguimiento para el cumplimiento de las
mismas, generar reportes de librajes recolectados a cada cliente, programar vidticos para la
tripulacion, generar reportes de consumo de combustible y llevar el inventario del equipo e

insumos que el departamento utiliza.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

—

Programacian de rutas dianamente.

Reprogramacian de rutas cuando sea necesarnio.

Generar reportes e informes de cumplimiento de ruta.

Generar reportes de los pesos recolectados por cliente.

Generar reportes del consumo de combustible por unidad.

Llevar el control del inventario de contenedares rojos.

Elaboracion de cuadro de viaticos para las tripulaciones que sea necesario.
Inclusian y exclusian de clientes en ruta.

Contral de combustible de la flotilla.

=W e A W

0. Revision y archivo de manifiestos diariamente.
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Continuacion figura 20.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion: Bachiller o carrera afin. Deseable con cierre de pensum en ingenieria

industral o afin.

Formacion: Conocimientos en logistica y manejo de personal, acostumbrado a

trabajar bajo presion. Preferiblemente con licencia de conducir tipo A.

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, adaptable al cambio.
Experiencia: 1 afio de labores en logistica y operaciones.
ORIGINADD POR: Aryel Duarte REVISADO POR: Ing. Carlos Gonzalez | Gestorde calidad y seguridad industrial

APROBADO POR: Licda. Melissa Knoepffler/ Gerente de operaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

o Supervisor de procesos

Esta plaza es totalmente nueva, surgi6 de la lluvia de ideas que se realiz6

con los descriptores de puestos. Creada con el fin de mejorar los procesos y

procedimientos del departamento de logistica y de operaciones, descargando

responsabilidades del GML y GCL. El fin principal es controlar la operacion y

velar por el cumplimiento de las normas y politicas de la empresa. A

continuacion se detallan las responsabilidades y atribuciones de este puesto de

trabajo en la figura 21.

91



Figura 21. DP propuesto para SP

Titulo: Supervisor de procesos Codigo: DP-LO-05 Pagina: 1 de 1

Departamento: Logistica y operaciones. Fecha emision: Febrero, 2017

Reporta a: Gestor de control logistico

dicién: Febrero 2017 Version: 1.0

SUPERVISOR DE PROCESOS

PROPOSITO:

Cuidar que se cumplan los procesos operativos y logisticos dentro de la planta de tratamiento.
Organizar y controlar al personal operativo. Controlar el consumo de insumos que utiliza el
departamento de operaciones y logistica. Velar por el cuidado del equipo y herramienta que

utiliza el personal operativo.
RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

Entregar y llevar el control diaric de contenedores, cumpliendo con los estandares de calidad
requerdos por la empresa.

Organizar la carga y descarga dentro de la planta y verficar el proceso de lavado de
contenedores.

Welar por la disciplina intema dentro de |a planta de tratamiento.

Elaborar inventario de contenedores mensualmente.

Calentamiento de maquinaria al iniciar labores.

Llevar bitdcoras de procesos diarios, ingreso de industria, salidas de unidades y control de
insumos en planta.

Velar por el buen manejo de equipo y maquinaria dentro de |a planta de tratamiento.

Verficacion del total de libras recolectadas por cada ruta.
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Continuacion figura 21.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion: Bachiller o camera afin. Deseable con estudios universitarios en

Administracion o similar.

Formacion: Conocimientos en computacion, manejo de paquetes de office.
Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, adaptable al cambio.
Experiencia: 1 afio de labores en logistica y operaciones.

ORIGINADO POR: Aryel Duarte REVIZADO POR: Ing. Carlos Gonzalez /Gestorde calidad y seguridad industrial
APROBADO POR: Licda. Melissa Knoepffler/ Gerente de operaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
o Piloto
Los pilotos cumplen con la mayoria de requisitos, hay algunos que se
encuentran estudiando para alcanzar un titulo a nivel medio. Es necesario

capacitarlos mejor para que utilicen de forma correcta el equipo y herramienta

asignado y en el buen trato a los usuarios del servicio.
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Figura 22. DP propuesto para piloto de ruta

Titulo: Piloto de ruta Codigo: DP-LO-03 Pagina: 1 de 1

Departamento: Logistica y operaciones. Fecha emision: Febrero, 2017

eporta a: Gestor de control logistico Fecha (ltima edicién; Febrero 2017 Version: 1.0

-~ woN

wn

PILOTO DE RUTA

PROPOSITO:

Realizar |a recoleccion y traslado de los desechos de los clientes hacia la empresa cumpliendo
con los estandares de calidad que la empresa solicite y la atencién al cliente para mantener la

satisfaccion de los usuarios del servicio.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

Manejo y cuidado de unidad recolectora.

Velar por el cumplimento de la ruta asignada.

Resguardar la integridad de los vehiculos y equipo asignado.

Cumplir con el uso completo del equipo de proteccion personal EPP dentro y fuera de las
instalaciones.

Realizar |a recoleccion con buen trato al cliente.

Descargar y trasegar el desecho a los contenedares de planta.

elar por la integridad de la informacion en los recibos de recoleccian.
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Continuacion figura 22.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion: Bachiller o carrera afin.

Formacion: Conocimientos de la ciudad y del pais en general con licencia de

conducir tipa A.

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, adaptable al cambio.
Experiencia: 1 afio de labores como piloto.

ORIGINADO POR: Aryel Duarte REVISADO POR: Ing. Carlos Gonzalez | Gestorde calidad y seguridad indusfrial
APROBADO POR: Licda. Melissa Knoepffler / Gerente de operaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

. Auxiliar

Al igual que los pilotos la mayoria cumple los requisitos pero hay algunas
excepciones, como se menciond también con los pilotos. Es necesario
capacitarlos mejor para que utilicen de forma correcta el equipo y herramienta

asignado y en el buen trato a los usuarios del servicio.
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Figura 23. DP propuesto para auxiliar de ruta

Titulo: Auxiliar de ruta Codigo: DP-LO-04 Pagina: 1 de 1

Lopistica y operaciones. Fecha emision: Febrero, 2017

1!

a Gestor de control logistico Fecha (ltima edicion: Febrero 2017 Version: 1.0

L

AUXILIAR DE RUTA

PROPOSITO:

Realizar |a recoleccion y traslado de los desechos de los clientes hacia la empresa cumpliendo
con los estandares de calidad que la empresa saolicite y |a atencion al cliente para mantener la

satisfaccion de los usuarios del servicio.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES:

Apoyar al piloto en el cumplimento de la ruta de recoleccion asignada.

Cumplir con el uso completo del equipo de proteccion personal EPP dentro y fuera de las
instalaciones.

Realizar la recoleccion con buen trato al cliente.

Descargar y trasegar el desecho a los contenedores de planta.

Velar por la integridad de la informacion en los recibos de recoleccion.

Elaboracion de manifiestos fisicos y electranicos.
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Continuacion figura 23.

.- REQUISITOS BASICOS:

Educacion: Bachiller o carrera afin.

Formacion: Conocimientos en computacion, de preferencia con licencia de conducir.
Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, adaptable al cambio.

Experiencia: 1 afio de labores en logistica y operaciones.

ORIGINADOD POR: Aryel Duarte REVIZADO POR: Ing. Carlos Gonzalez | Gestorde calidad y seguridad industrial
APROBADO POR: Licda. Melissa Knoepffler | Gerente de operaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
o Dotacién de personal
Siempre estara a cargo de capital humano, quien debe de asegurarse de

cubrir los puestos requeridos, con personal idéneo y calificado para realizar las
actividades asignadas y que cumpla con los requisitos que el puesto solicita.

o Reclutamiento y seleccion
Como se menciond anteriormente la empresa no cuenta con un proceso
de reclutamiento y seleccion documentado. Siguiendo un proceso estandar y

correcto de reclutamiento y seleccion de personal queda de la siguiente

manera:
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El departamento donde se presenta la vacante realiza la solicitud
de personal por escrito a capital humano.

Se traslada la solicitud a capital humano, quien aprueba o deniega
la solicitud.

Si es aprobada, capital humano busca internamente a la persona
idonea para ocupar el cargo. Si no hubiese ningun aplicante, se
realiza la busqueda externamente.

Cada solicitud de empleo es evaluada en funcion de los
descriptores de puesto establecidos para la posicién en particular,
y deben depurarse aquellas solicitudes que no califiquen.

Todos los candidatos que pasen la primera evaluacion son
sometidos a la entrevista inicial con el fin de validar los datos
colocados en el curriculo.

Aquellos candidatos que luego de la entrevista inicial califiquen,
deben ser sometidos al proceso de evaluacion sicologica vy
técnica, segun el perfil y las pruebas para cada posicion.
Posteriormente se realiza una segunda entrevista con el
encargado del departamento que solicita la plaza.

Finalmente, capital humano evalta los potenciales candidatos al

puesto y decide quién ocupara la vacante o plaza solicitada.
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Figura 24.

Flujograma propuesto para reclutamiento y seleccion

Flujograma para el proceso reclutamiento y seleccion propuesto

Empresa: Biotrash

Fecha: Abril, 2017

Pagina: 11

Departamento: Capital humano

Cadigo FL-RH-01

Versidn: 1.1

Jefe del departamento solicitante

Capital humano

Surge plam
vaCante

Hace formalmente y
traslada la solicitud a
capital humano por

Solicitud
denegada

éLa solicitud es

escrito

Realiza entrevista
final a los candidatos

aplicable?

+

Denlega por escrito la
solicitud v la traslada
de vuelta

Comienza la
bidsqueda Interna de
la persona adecuada
para ocupar la plaza

vacante

Evalia cada solicitud
enviada en funcidn de;
los requerimientos
establecidos

Realiza una entrevista
inicial a los candidatos
que cumplan los
requerimientos
establecidos

L

éEncuentra abos
candidatos.
adecuados?

Mo
¥

Realiza pruebas
psicoldgicas y técnicas

que resultaron -+
satisfactorios con las
pruebas realizadas

a los candidatos que
pasen la entrevista

Comienza la
blsqueda externa de
la persona adecuada —
para ocupar la plaza

Elaborado por Aryel Duarte

requisitos de ley?

inicial vacante
*
| candidato cump i n
con todos los 5
gnitratado

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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La ausencia de documentacion de los descriptores de puestos de trabajo,
ha dificultado la contratacién de personal idoneo al puesto y el desarrollo de las
demas actividades. Por ello es necesario adoptar y documentar los descriptores
de puestos propuestos, si se quiere contratar personal calificado para el

desarrollo efectivo de las actividades.

o Induccién y capacitacion

La induccion, junto a la capacitacion, es una de las etapas mas
importantes en el proceso de reclutamiento, debido a que es la forma de
presentar la empresa, politicas, normas y condiciones, al personal de nuevo

ingreso.

La induccion gquedara a cargo, tal y como se encuentra actualmente al
departamento de capital humano, haciendo la aclaracion, que se tendra un dia
especifico, antes de iniciar labores, para realizarla. El procedimiento es el

siguiente:

o Se explica de forma general, las actividades y procesos que la
empresa realiza, mision, vision y objetivos empresariales.

o Se presenta el descriptor de puesto correspondiente para que
conozca su posicién, propésitos, responsabilidades y atributos
dentro de la empresa.

o También se le presenta el reglamento interno de trabajo, asi como
las normas y procedimientos de la empresa en general.

o Se aclararan temas hablados en la entrevista inicial como

condiciones laborales, horarios, salarios y otros beneficios.
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o Al finalizar la induccion se presentard el candidato a todos los
miembros de la empresa, en especial al departamento al que va a

pertenecer.

A continuacién, en la figura 25 se presenta el flujograma de este proceso:

Figura 25. Flujograma propuesto para el procedimiento de induccion

Flujograma para el proceso de induccion propuesto

Empresax Biotrach Fecha: Abrl, 2007 Pagina: 11
¥
Departamento: Capital Furana Codigo FL-RH-02 Versidn: 1.1
Capital humano Muevo colaborador

Presenta de forma escrita y
hablada informacion general

de la empresa, politicas, Lee y comprende toda la
normas, procedimientos, + informacion proporcionada
detalles del puesto, por capital humano

responsabilidades y
atribuciones, entre otros.

Resuelve y aclara dudas que el
nuevo codaborador presente

dLa informacion recibida
guedsa clara?

Presenta al nuevo colaborador
a todos bos colaboradores

Induccian
finalizada

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Después de que el candidato este familiarizado con las actividades y
reglamentos de la empresa, se procede a capacitarlo, proceso mediante el cual
la organizacién proveera de conocimiento o entrenamiento al aplicante,
desarrollando habilidades especificas, vinculadas a las funciones que debe
realizar. La persona encargada de este proceso, es el jefe del departamento
solicitante de la plaza, como se mencion6 anteriormente, quien complementara
el conocimiento necesario para que la persona desempefie correctamente las
atribuciones del puesto. Realizara una prueba por escrito al final de la
capacitacion para evaluar el conocimiento adquirido del nuevo colaborador, si la
prueba no es satisfactoria, sera capacitado nuevamente, hasta que complete la

prueba con éxito. El plan de capacitacion se detalla en el capitulo 4.

Este es un procedimiento simple que no tiene mayor complicacién con lo
realizado, solamente incluira una evaluacion al final de la capacitacién para
medir los conocimientos que dicho colaborador ha adquirido, a continuacion se

presenta el procedimiento de este proceso:

o El jefe del departamento recibe al nuevo colaborador.

o Se presenta de forma escrita y hablada informacién del puesto.

o El nuevo colaborador lee y comprende toda la informacién recibida, de
tener dudas, se aclaran con el jefe del departamento.

o Al momento de que el colaborador comprenda los temas y no tenga
dudas, se procede con una evaluacion.

o Si el resultado es satisfactorio se le entrega un diploma al colaborador, en
caso contrario, se vuelven a resolver dudas y se repasan temas

especificos para proceder nuevamente con la prueba.

El flujograma se muestra en la figura 26.
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Figura 26.

Flujograma propuesto para el procedimiento de capacitacion

Flujograma para el proceso de capacitacion propuesto

Empresac Biotrash

Fecha: Abril, 2047 Pagina: 1/1

Departarmnento: Capital burmana

Cadigo FL-RH.O3 Wersign: 1.1

lefe del departamento

Nuevo colaborador

Recibe al nuevo
colaborador en su
oficina

Lee y comprende toda la
informacion

Presenta de forma escrita y
hablada informacidn especifica
del puesto de trabajo, normas,

procedimientos, —
responsabiidades y
atribuciones del puesto de
trabajo

Resuelve y aclara dudas

Ra Realiza evaluacion para

proporcionada por el jefe
del departamento

iLa informacidn
recibida queda clarg?

miedir &l conocimiento

adquirida

que el nuevo integrante
del equipo presente

{Exs satisfactoria la

Elaborado por Aryvel Duarbe

prueba?

Capacitacion finalizada

con éxito. Recibe diploma
sobre el manejo de DSH

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.2.1.4. Procedimientos administrativos

Por medio de la observacion directa se pudo determinar que los
procedimientos administrativos que realiza el departamento de logistica no
tienen mayor complicacién, como los procedimientos operativos, en los cuales

se detectd confusién y ambigliedad en los atributos de cada puesto.

. Inclusion y exclusion de clientes

El control sobre el ingreso y egreso de clientes en ruta queda a cargo del
gestor de control logistico (figura 20), quien después de haber recibido la
solicitud por parte del departamento financiero, se encarga de incluir al cliente

en la programacion de visitas de recoleccion o excluirlo, segun sea el caso.

. Para la inclusion:

o El vendedor al realizar la venta del servicio al cliente nuevo o
renovacion al cliente actual, debe llenar de forma completa los
datos del contrato, de no ser asi, este sera regresado.

o Luego, el contrato es presentado al departamento financiero,
guienes se encargan de la creacion del cliente en la base de
datos, facturacion, cobro y pago del servicio respectivamente.

o Si se llega a tener inconvenientes de pago, se regresa al vendedor
para que haga efectivo el cobro.

o Por dltimo, se traslada el expediente al departamento de logistica,
quien se encarga de incluir al cliente en la programacion de visitas

de recoleccion.
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. Para la exclusion:

o El vendedor informa al departamento financiero sobre el cliente
MOoroso

o Este departamento se encarga de verificar la solvencia de pagos.

o Si el cliente se encuentra vencido o moroso se traslada la solicitud

al departamento de logistica para la exclusion del cliente en ruta.

° Manifiestos

El procedimiento actual (figura 13) para la elaboracion de manifiestos
funciona bastante bien, por lo que no es necesario realizar ningin cambio. El
anico aspecto que hay que mejorar, es la capacitacion al personal, para que no
se cometan errores al momento de elaborar el manifiesto. Como ya se
menciond anteriormente, la empresa esta empezando a implementar un
software que realiza los manifiestos digitalmente (figura 14). El software incluye
los datos del cliente, esto ayudara para minimizar los errores cometidos en los

datos del cliente. El procedimiento es el siguiente:

o Al finalizar la recoleccion de desechos, la tripulacion introduce los
datos del cliente al manifiesto fisico.

o Luego introduce los pesos recolectados, restando la respectiva
tara del contenedor.

o Se suman todos los pesos y se coloca el total. También se agrega
el total al sistema iFlex (manifiesto digital).

o El cliente firma ambos manifiestos.

o La tripulacion entrega su copia al cliente.
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o Reporte de pesos

La reporteria de igual manera que la inclusién y exclusion de clientes,
queda a cargo del gestor de control logistico (figura 20), quien se encarga de
elaborar los reportes de clientes que solicitan su detalle de libras recolectadas
mensualmente. Se verifica cada uno de los recibos y se coloca el total
recolectado por fecha. Este reporte se traslada al departamento financiero en
los primeros 5 dias habiles del mes, quienes se encargan de facturar el servicio
y realizar el cobro correspondiente. A través de la observacion se pudo

determinar que el formato tiene que incluir los siguientes aspectos:

o Logotipo de la empresa.

o) Nombre del cliente.

o Fecha y peso recolectado.

o Nombre del encargado en entregar los desechos
o Sumatoria total de peso por periodo.

En la figura 27 se muestra el formato propuesto para el reporte de libras

recolectadas.
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Figura 27. Formato propuesto parareporte de libras recolectadas

A BIOTRASH

Procesos Ambientales Responsables

REPORTE DE LIBRAS RECOLECTADAS

Cliente
Pericdo

Fecha Responsable Tipo de desecho Total de Peso

Total de Libras Recolectadas -

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

El procedimiento queda de la siguiente manera:

o El gestor de monitoreo logistico revisa diariamente los manifiestos, de
haber uno mal elaborado, se regresa al personal de ruta para que lo
realicen nuevamente.

o En los primeros 5 dias de cada mes, el gestor de monitoreo logistico se
encarga de elaborar el reporte de cada cliente, incluyendo los datos de
cada recoleccion realizada.

o Se traslada al departamento financiero dicho reporte para su posterior

facturacion.

En la figura 28 se muestra el flujograma para la elaboracion de reportes de

pesajes.
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Figura 28. Flujograma propuesto para elaborar el reporte de pesajes

Flujograma para la elaboracion de reportes de pesajes propuesto

Empresa Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
Departamento: Logktica Codigo FL-LO-02 Wersidn: 1.1
Tripulacion Gestor de control logistico Departamento financiero

Recoleccitn
rializada

L& verifica cada redbo
* de recoleccion
diariamente

Procedimiento de
elaboracion de
manifiesto

Recibo llenado
correctamente

g i

g

o .

- 5e redliza reporte de

E libras recolectadas y

oI . Reporte
x se traslada al .1 ibid :I
o departamentao doioli
]? financiero

-

"

=

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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. Facturas

Se confirma que las facturas estan a cargo del departamento financiero, el
anico aporte del departamento de logistica es para trasladar la informacion de
libras recolectadas por cliente mensualmente (en los primeros 5 dias) o por el
periodo requerido para su posterior facturacion. Se continuara apoyando,
cuando sea necesario, con la entrega de facturas y pagos de clientes,

Unicamente cuando el jefe o asistente del departamento lo solicite.

° Insumos

Para los insumos que utiliza el departamento de logistica, el jefe del
departamento, se encargard de realizar la planificacién correspondiente de
insumos para todo el afio. Luego trasladara las solicitudes al departamento
financiero a través de 6rdenes de compra, y este departamento programara
periodicamente la compra de los mismos, con los proveedores
correspondientes. Se seguira utilizando el mismo formato para presentar
ordenes de compra, ya que es el formato oficial de la empresa, y todo el
personal estad familiarizado con el mismo. El procedimiento se describe a

continuacion:

o Al consumirse los insumos se realiza una proyeccion de insumos, la cual
es trasladada al departamento financiero.

o Este departamento se encarga de realizar los pedidos a los proveedores

para que entreguen los insumos mensualmente.

El flujograma se muestra en la figura 29.
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Figura 29. Flujograma propuesto para el abastecimiento de insumos

Flujograma para el abastecimiento de insumos

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pdgina: 1/1

n
u

Departamento: Logistica Codigo FL-LO-01  Versién: 1.0

Gestor de monitoreo logistico | Departamento financiero

Insumos
consumidos

Realizar la proyeccidn
del consumo de Realizar el pedido
insumos anualmente .| anual con entrega
y trasladarlo al "| mensual al proveedor
departamento de insumos
financiero

Abastecimiento
programado [/

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

Elaborado por Aryel Duarte

Para los insumos que se entregan a los clientes, se continuara trabajando
de la misma manera. Estos seran entregados a través de un proveedor externo
y cuando sea necesario, se entregaran cuando la ruta visite al cliente. Como ya
bien se menciono, el departamento financiero, tiene a una persona a cargo de
la bodega, quien entrega los insumos al gestor de control logistico, y este a la
tripulacion. El encargado entrega la cantidad de insumos correspondientes,

segun lo solicitado por los clientes y lo ofrecido por los vendedores.
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. Contenedores

Se propone que el control de los contenedores este a cargo del supervisor
de procesos (figura 21). Este se encargaré de realizar un inventario mensual de
contenedores, también se encargara de velar por el cuidado y control de los
mismos. Cada vez que las rutas salgan de la planta de tratamiento, les proveera

de los contenedores necesarios para efectuar sus labores diarias.

El supervisor de procesos sera el responsable del proceso de lavado y
sanitizado, cuando la ruta ingrese a la planta y descargue el desecho,
verificando que la tripulacién y operarios de planta hagan correctamente su
trabajo.

Se pretende asignar un espacio para colocar los contenedores por ruta y
asi tener un mejor control de los mismos. El espacio asignado debera estar
rotulado y solo podran colocarse los contenedores de esa ruta o en su defecto

los contendores de planta.

Cada tripulacién es la encargada de cargar sus contenedores al vehiculo
recolector bajo la supervision del supervisor de procesos, quien tendra la
facultada de decidir si el contendor es apto para su uso, 0 es necesario lavarlo y
sanitizarlo nuevamente. Con este procedimiento se mejorara el control de los

contenedores, ya que anteriormente no existia ningun control de este tipo.

A continuacion se presentan los flujogramas propuestos para el proceso

lavado, carga y descarga de contendores:
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Para el proceso de lavado:

o Después de haber descargado el desecho en los contenedores de
planta, se procede al enjuague con agua y jabon del contenedor.

o Se restriega bien con un cepillo y jabon.

o Al haber restregado bien el contenedor, se procede a quitar el
jabdn con agua.

o Se verifica que este bien lavado y se procede a su secado con una
toalla limpia. De no ser asi, se vuelve a lavar.

o) Al estar seco, se desinfecta con amonio cuaternario y se procede

colocarlo en el area asignada.

El flujograma se muestra en la figura 30.
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Figura 30. Flujograma propuesto para el lavado de contenedores

Flujograma para el lavado de contenedores

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 11
a
Departamento: Logistica Cadiga FL-LD-05 Wersidn: 1.0
Cliente Biotrash
Entrega Traslada los De |
combenedones contenedores a scarga e
12 planta de desecho en la
ap an_a planta
tratamiento

j

L

Restriega Emjuaga
contenedores contenedores
con jabon COn 3gua

QOuita jabon con
agua

Seca con toalla
limpia

Contenedo
seco?

&

b

Desinfecta con
amomio
cuatermario

Entrega
Recepcidm de R s .
contendores con EI?E res a

diente

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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o Para el proceso de carga:

o El supervisor de procesos es el encargado de revisar si el
contenedor esta limpio, de ser asi, realiza un reporte de entrega

para la tripulacion.

o La tripulacién se encarga de subir los contenedores al vehiculo
recolector.
o El piloto firma el reporte de entrega.

o Y para el proceso de descarga:

o Al momento de llegar el vehiculo a la planta, el supervisor de
procesos coordina personal de operaciones para proceder con la
descarga de contenedores.

o La tripulacién descarga los contenedores del vehiculo recolector.

o Personal de operaciones se encarga de trasladar el desecho a
contenedores de planta

o El personal de ruta se encarga del lavado y desinfeccién del

contenedor sucio.

Los flujogramas para ambos procesos se detallan en las figuras 31 y 32,

respectivamente.
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Figura 31. Flujograma propuesto para la carga de contenedores

Flujograma para el proceso de carga de contenedores

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1
+
Departamento: Logistica Cadigo FL-LO-03 Version: 1.0
Tripulacion Supervisor de procesos
¥
staconar ve hiculd
an area asignada
Revisar
contenedores

Realizar proceso de |
lavado

¢ Contenedor
limpio?

F
g

Si

l

Carga de
contenedores al |«
vehiculo recolector

Realizar reporte de
entrega

Firmar reporte de
entrega

¥

ehiculo recolector
cargado

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 32.

Flujograma propuesto parala descarga de contenedores

Flujograma para el proceso de descarga de contenedores

Empresa: Biotrash

Fecha: Abril, 2017
n

Pagina: 1/1

Departamento: Logistica

1]
Codigo FL-LO-04

Version: 1.0

Elaborado por Aryel Duarte

Tripulacién

Supervisor de procesos

Auxiliar de planta

Coordinar personal

stadonar vehiculo
en drea asignada

¥

de planta para
descargar

Descargar
contenedores del
vehiculo recolector

Trasegar desecho a
contenedores de

Realizar proceso de |

lavado

¥

planta

L

stadonar vehiculo
recolector

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.2.15. Rutas de recoleccion

Para conocer cada ruta se realiz6 trabajo de campo con cada una de ellas.
Actualmente se tienen 8 rutas, 2 de ellas son rutas departamentales y sus
recorridos son de un dia para otro. Otras 2 rutas son vespertinas y tienen que
esperar el vehiculo de la otra ruta. Los clientes asignados a cada ruta se
encuentran mezclados, esto genera inconvenientes ya que los clientes son
diferentes, con distintos requerimientos y por lo tanto, deben ser tratados de

formas distintas.

El crecimiento de acuerdo al jefe del departamento expone la necesidad
de obtener nuevos vehiculos, para la creacion de nuevas rutas, logrando
descongestionar las actuales. Se propone conseguir una flotilla de vehiculos
que tengan menor costo de recoleccién para los clientes pequefios, debido a la
cantidad de desecho que entregan. Dejando los vehiculos grandes a los
clientes grandes (clientes de 24, 20, 12 y 8 visitas) que son alrededor de un 5 %

del total de clientes que la empresa posee (tabla XXV).

Las rutas de recoleccion se tienen que planificar, organizar y dirigir a
través del sistema de base de datos actual, quedando sectorizadas para un
mejor control, logrando mantener distancias cortas y la menor concentracion de

transito posible, entre los entes generadores y la planta de tratamiento.
o Tipos de rutas

Para este analisis, se ha contemplado el total de clientes que tiene la
empresa (tabla XXV), los tiempos estandar de recoleccion (tabla XXIV), el

namero de visitas de cada cliente (tabla XXV), los kilbmetros recorridos por
cada ruta (tabla XXVII), las zonas visitadas por ruta (tabla XV) y la cantidad de

117



producto que el cliente entrega. Esta informacion se obtuvo a través de
entrevistas realizadas al personal y de la base de datos que el departamento

posee.

Con el fin de determinar y establecer un tiempo estandar para el proceso
de recoleccidn, se realizaron una serie de observaciones directas y asi se pudo
establecer, a través de un estudio de tiempos, el tiempo estandar de cada
recoleccion, segun el tipo de cliente. A continuacion se muestra un ejemplo del
procedimiento que se realizd para determinar el tiempo estdndar del cliente

institucional pequefio.
Para definir el tamafio de la muestra se utilizé el método estadistico, el
cual consiste en efectuar cierto numero de observaciones preliminares para

luego aplicar la formula que se muestra en la figura 33.

Figura 33. Férmula para el calculo de nUmero de observaciones

NIVEL DE CONFIANZA DEL 95,45% Y
UN MARGEN DE ERROR DE + 5%

40 [n' Y x2-3(x)%)
X5

)2

n={
siendo:

n =Tamafio de la muestra que deseamos calcular (nimero de observaciones)
n'=Nlmero de observaciones del estudio preliminar

£ =5uma de los valores

x =Valor de las observaciones.

40= Constante para un nivel de confianza de 94,45%

Fuente: SALAZAR, Bryan. Célculo del nimero de observaciones (Método estadistico).
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En la tabla XXII se muestran las primeras 5 observaciones preliminares
obtenidas en la toma de tiempos inicial:

Tabla XXII. Observaciones preliminares 1. Estudio de tiempos
Primera toma de tiempos
Observaciones preliminares (OP) en minutos | OPA2
14 196
16 256
17 289
14 196
14 196
75 1133

Fuente: elaboracion propia.
A continuacién se evalUan los datos en la férmula:

2

_ [ #NnEXEC) 9 3g aprox. 12

n Tx

Dado que el numero de observaciones (5) es inferior al requerido (12),
debe aumentarse el tamafio de las observaciones preliminares, luego volver a
calcular n. En la tabla XXIIl se muestran las 12 observaciones requeridas por la

férmula y se vuelve a calcular n.
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Tabla XXIII. Observaciones preliminares 2. Estudio de tiempos

Segunda toma de tiempos
Observaciones preliminares (OP) en minutos | OPA2
14 196
16 256
17 289
14 196
14 196
15 225
16 256
17 289
18 324
15 225
15 225
17 289
188 2 966

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se evallan los datos en la formula:

yx

40 [n'Y x?=3(x)2
.- <_J

2
> = 11,23 aprox. 12

Como n es igual a 12, que es el numero de observaciones tomadas, el
procedimiento para el célculo de nimero de observaciones se queda hasta
aqui. En la siguiente parte se asigna una valoracién para el ritmo de trabajo de

forma objetiva y general para todo el estudio.
La valoracion asignada es de 95 %, debido a que todos los colaboradores

involucrados en el proceso, demostraron habilidad y esfuerzo normal a la hora

de realizar la operacion de recoleccion.
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No se asigna ningun tipo de suplemento al estudio debido a que el
personal descansa y repone las energias cada vez que se traslada al siguiente
cliente, de igual manera si tiene alguna necesidad personal, tiene suficiente

tiempo antes o después de la operacion para realizar sus necesidades.

En la tabla XXIV se muestran los resultados obtenidos del estudio de

tiempos para determinar el tiempo estandar de recoleccién por tipo de cliente:

Tabla XXIV. Tiempo estandar de recoleccion por tipo de cliente

. , Tiempo Ritmo de Tiempo Tiempo
Tipo de cliente : . .
normal trabajo estandar | sugerido
Institucional grande 49,60 95 % 47,12 | 50 minutos
Institucional pequefio 15,67 95 % 14,88 | 15 minutos
Privado 17,05 95 % 16,20 | 20 minutos
Consumo 6,14 95 % 5,83 | 10 minutos
Industria 58,67 95 % 55,73 | 60 minutos

Fuente: elaboracion propia.
De la base de datos se pudo obtener el numero total de clientes y el

namero de clientes por visitas requeridas. Los datos se muestran en la siguiente

tabla:
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Tabla XXV. Total de clientes por namero de visitas

Visitas | Clientes
24 9
20 1
12 20

8 25
4 121
2 351
1 636
Total 1163

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla XXVI se muestra por zonas la cantidad de clientes que posee
la empresa en el municipio de Guatemala, estos datos también fueron

obtenidos de la base de datos.
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Tabla XXVI. Total de clientes del municipio de Guatemala

Depto. | Zona 1 2Nun;erc;fde£\3/|5|$s 50124 Total
1 47 | 20 16| 6 | 5| 1 95

2 4 2 1|1 8

3 4 2 2 8

4 6 3 9

5 7 5 4 1 17

6 8 5 3 1 17

7 25 | 10 4 2 41

8 3 1 1 5

« 9 27 | 17 2111 2 50
g 10 | 77 | 37 9111 2 | 127
| 11 | 22 | 14 3 1 40
© 12 | 21| 10 4 1 36
O 13 |14 | 5 (1|2 |11 24
14 | 16 | 3 2121 1 25

15 5 1 1 7

16 3 3 1 8

17 1 2 3112 6

18 6 5 2 16

19 4 1 5

21 | 15 | 7 1 23

25 1 1

Total 315153 (1|59 |15|/15| 1 | 9 | 568

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Grafica de clientes por departamento
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Como se observa en las tablas XXV, XXVI y en la figura 34 la mayor
cantidad de clientes se encuentran con 1, 2 y 4 visitas, localizados en el
departamento de Guatemala. A estos clientes se les conoce como clientes
consumo, la mayoria de ellos, son clinicas médicas, dentales, ginecoldgicas,
laboratorios y otros centros de atencion médica, que generan un volumen y
peso de desechos considerablemente bajo. El costo de enviar un vehiculo
grande con este tipo de clientes autométicamente se eleva, debido a que no
generan la misma cantidad de desecho que genera un cliente grande como un
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hospital nacional o IGSS. En la tabla XXVII se puede observar la cantidad de
kilbmetros que recorre cada ruta y la cantidad de desecho, en libras,
recolectado por cada una de ellas. La informacion fue extraida de la base de

datos:

Tabla XXVII. Pesos y recorridos promedio por ruta

Total por mes

Ruta Peso km
Verde 24 378 | 1763
Azul 64 839 | 1408
Amarilla| 20105| 3070
Naranja | 27 787 | 3000
Agqua 986 | 1503
Blanca | 23686 | 1 398
Morada | 12884 | 6436
Roja 26 452 | 6038
Total | 201117 | 21616

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Gréafica de peso promedio recolectado po

r ruta
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

Figura 36. Gréfica de kilbmetros promedio recorridos por ruta
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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. Distribucion de clientes

Después de haber realizado el analisis de recorridos se logré identificar
que al rededor del 50 % de los clientes que tiene la empresa, son de consumo y
se encuentran ubicados en la ciudad de Guatemala (tablas XXV y XXVI), por lo
gue se clasificaron y se empezé a distribuir por sectores a cada uno de ellos,

agrupandolos por zonas mas cercanas entre si y por tipo de cliente.

Junto con la nueva estructura se propone crear 2 centros de acopio
temporales que funcionaran como puntos de transferencia ubicados en zonas
estratégicas (zona 1 y zona 12) para hacer mas cortos los recorridos de los
clientes consumo, reduciendo costos de operacién y generando mas capacidad

en las rutas de recoleccion.

Como parte esencial del proyecto se propone la creacion de 4 rutas para
clientes de tipo consumo y asi equilibrar las rutas actuales, ya que segun los
analisis, se encuentran mezclados los clientes en cada una de ellas y esto
ocasiona, en la mayor parte del tiempo, inconvenientes por mal servicio de

recoleccién o inclusive la falta del mismo.

La propuesta para realizar recolecciones a clientes consumo es de adquirir
una flotilla de vehiculos mas pequefios, que se adaptan mejor a las
necesidades, tanto del cliente como de la empresa. La nueva distribucion de

Clientes queda de la siguiente manera:
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Para el punto de transferencia en zona 1:

Tabla XXVIII. Nueva estructura, sector | consumo
Sector | (consumo)
Zonas | Numero de clientes

1 67

2 6

3 6

4 9

5 12

6 13

8 4

Total 117
Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIX. Nueva estructura, sector Il consumo

Sector Il (consumo)

Zonas | Numero de clientes

9 44

10 114

13 19

14 19

15 6

16 6

Total 208

Fuente: elaboracion propia.

Para el punto de transferencia en zona 12:
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Tabla XXX.

Tabla XXXI.

Nueva estructura, sector IV consumo

Sector IV (consumo)
Zonas | Numero de clientes
7 41
11 40
12 36
21 23
Total 140

Fuente: elaboracion propia.

Para el punto central, en la planta de tratamiento:

Nueva estructura, sector VI consumo
Sector VI (consumo)

Zonas Numero de clientes
Amatitlan 7
San Miguel Petapa 25
Villa Canales 9
Villa Nueva 47
Total 88

Fuente: elaboracion propia.

Todas las rutas que utilicen los camiones como unidades recolectoras se
estaran utilizando para clientes grandes Unicamente, debido a que estos
generan un peso y volumen mayor a los clientes consumo. Las unidades
seguiran saliendo y regresando al punto principal, la planta de tratamiento

Biotrash, tal y como lo hacen actualmente.

129




Tabla XXXII.

Nueva estructura, sector | camién

Sector | (camidn)
Zonas | Numero de clientes
1 28
2 2
3 2
4 0
5 5
6 4
8 1
Total 42

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXIII. Nueva estructura, sector [l camion
Sector Il (camidn)
Zonas | Numero de clientes
9 6
10 13
13 5
14 6
15 1
16 2
Total 33

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV. Nueva estructura, sector Ill camién

Sector Il (camidn)
Zonas Numero de clientes
17 6
18 16
25 1
Chinautla 2
Fraijanes 4
Palencia 3
San José Pinula 11
Santa Catarina Pinula 4
Total 47

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXV. Nueva estructura, sector V camion
Sector V (camion)
Zonas Numero de clientes
19 5
1 de Mixco I
2 de Mixco 4
3 de Mixco 6
4 de Mixco 24
5 de Mixco 2
6 de Mixco 12
7 de Mixco 11
8 de Mixco 15
9 de Mixco 2
10 de Mixco 1
11 de Mixco 3
Chuarrancho 2
San Raymundo 2
San Pedro Sacatepéquez 11
San Juan Sacatepéquez 2
Total 109

Fuente: elaboracion propia.
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Con la nueva estructura y la nueva estrategia de mercado (generada por
un consultor externo de marketing) que consiste en cubrir 1 visita semanal a
cada cliente, se tiene una capacidad por ruta de 220 clientes (consumo),
dejando los camiones, para clientes grandes institucionales y privados

Unicamente.

o Metodologias para el control

Por las observaciones y las entrevistas realizadas al jefe del
departamento se sabe que no existen controles ni registros para el servicio de
recoleccion. Hoy en dia, hay varios clientes quejandose por la falta del servicio
(figura 37) o recibir un servicio de mala calidad. Es por esto que surge la
necesidad de tener un control sobre la operaciébn en el departamento de
logistica, esto incluye descriptores de puestos, métodos de control al personal e
indicadores para evaluar el rendimiento de los colaboradores, con el fin de
hacer mas efectiva y eficiente la logistica de la empresa.

Figura 37. Gréfica de quejas por falta de recoleccion
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Estos controles e indicadores serdn también registros para la empresa y
medirdn el desempefio de cada trabajador y de la ruta en si, en el departamento
de logistica. Los registros serviran a la empresa para que se puedan tomar

mejores decisiones y prestar un servicio de mejor calidad que el servicio actual.

Con base en las observaciones y entrevistas no estructuradas realizadas
al departamento de logistica se pudieron realizar algunos controles que
ayudaran al jefe del departamento a obtener mejores resultados y tener un
mejor control de la logistica. A continuacion se muestran los formatos de control

creados para el jefe de logistica:

Tabla XXXVI. Formato para el control de auditorias
ABIOTRASH
e o AUDITORIA EN RUTA DEL MES
Loglrtica
Informacion general Tiempos Utiliza equipo de seguridad Imagen | Pesaje
Tiempo % Imagen

Fecha| Ruta |Nombre completo / Razén social | Llegada| Salida| efectivo de | Guantes| Botas| Mascarilla| Overol Pesaje

recoleccion Cumplimiento|personal

Total

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

133



Como ya bien se menciond, los mantenimientos estan a cargo de la
empresa arrendadora de las unidades, el siguiente formato es para llevar un
mejor control y saber cuando enviar las unidades al taller de la arrendadora

para su respectivo mantenimiento:

Tabla XXXVII. Formato para el control de mantenimientos

A BIOTRASH

v o CONTROL DE MANTENIMIENTOS DEL MES

Logirtica

Tipo de km km Siguiente

Fecha Ruta | Placas - o
mantenimiento | actual | recomendado mantenimiento

Observaciones

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXXVIII. Formato para el control de personal

ALBIOTRASH
v o CONTROL DE PESONAL
Logirico
Ruia Nombre Puesio
Piloto
Verde Auxiliar
Auxiliar
Piloto
Azl Auxiliar
Auxiliar
Morada Piloto
Auxiliar
. Piloto
Roja Auxiliar
Piloto
Maranja Auxiliar
Auxiliar
Piloto
Amarilla Auxiliar
Auxiliar
Piloto
Agua Auxiliar
Auxiliar
Piloto
Blanca Auxiliar
Auxiliar

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Tabla XXXIX. Formato para el control de visitas realizadas

A BIOTRASH
J‘T"' VISITAS REALIZADAS EN EL MES
Loglrica
Total visitas Total visitas

Dia Azul | Amarilla | Verde | Roja | Morada | Maranja | Blanca | Agua )
programadas realizadas
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Un indicador de desempefio es una herramienta de evaluacién y apoyo a
la toma de decisiones que permite medir una situacion en un instante concreto
o su tendencia a lo largo de un periodo de tiempo. Debe ser cuantificable y
objetivo, de manera que permita realizar un seguimiento o medicion de las

diferentes variables y la comparacion entre indicadores.

Con ayuda de los altos mandos de la empresa (director, gerente de
operaciones y gestor de monitoreo logistico) a través de una lluvia de ideas y
segun las necesidades del puesto de trabajo descritas en cada descriptor de
puesto, se han creado indicadores para evaluar el desempeiio de cada

colaborador. En las figuras 38, 39, 40 y 41 se muestran estos indicadores:

Figura 38. Indicadores GML

AREAS DE EFECTIVIDAD | &BIOTHAS
Puesto Gestor de monitereo logistico
Responsable Nombre de la persona
Jefe inmediato Gerente de operaciones
: AREAS DE . ;
Num. EFECTIVIDAD METODO DE MEDICION OBJETIVOS
a % de visitas realizadas Vrs. 100 % de visitas realizadas en el mes.
Programadas.
1 CALIDAD DE'LA b Mumero de auditorias en ruta por 60 auditarias en ruta mensuales.
RECOLECCION mes.
C 2:: disponibilidad de EPP en el 100 % de disponibilidad de EPP en el mes.

% de mantenimientos preventivos|100 % de mantenimientos preventivos y

2 DISPONIBILIDAD DE |a]y correctivos realizados en correctivos realizados en tiempo durante el
FLOTILLA tiempo. mes.
b]% de disponibilidad de la flotilla. |100 % de disponibilidad de la flotilla en el mes.
a|% de costo logistico. No més del 24 % de costo logistico en el mes.
3 COSTOS LOGISTICOS e No mds de Q. 0,83 de costo estandar logistico por
Costo estandar logistico. i
libra.
. 2 proyectos logisticos en el afio. 1 en la capital
NUEWVOS PROYECTOS MNumero de nuevos proyectos
4 . a L e para marzo y 1 departamental para agosto de
LOGISTICOS logisticos durante el afio 2017.
2017.
5 SATISFACCION DEL a % de guejas o requerimientos 100 % de guejas y requerimientos resueltos en
SERVICIO resueltos. el mes.
% de cumplimiento de 7/9 subordinados que lleguen al 65 % de
B CAPITALHUMANO |a i o
subordinados. efectividad.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 39.

Indicadores GCL

AREAS DE EFECTIVIDAD

ABIOTRASH

Puesto

Gestor de control logistico

Responsable

Nombre de la persena

Jefe inmediato

Gestor de monitereo logistico

) AREAS DE : :
Num. EFECTIVIDAD METODO DE MEDICION OBJETIVOS
a|% de visitas programadas en tiempo. 100 % de visitas programadas en tiempo.
b % de inclusiones y exclusiones en 100 % de inclusiones y exclusiones realizadas
CONTROL tiempo. : en tiempo. :
1 LOGISTICO c % de reportes diarios de recepcidn y 100 % de reportes diarios de recepcign y
validacion de rutas. validacion de rutas realizados en tiempo.
d % de expedientes no aceptados en 0 % de expedientes no aceptados en
facturacion. facturacion.
INTEGRIDAD EN |3 Mumero de reportes actualizados de 1 reporte mensual actualizado de librajes

2 |LA INFORMACION
DE LIBRAJES

librajes.

entregado en los primeros 5 dias del mes.

b

% de reportes para cierres de facturacion.

100 % de reportes entregados a mas tardar el
primer dia habil del siguiente mes.

DISPONIBILIDAD

Mumero de inventarios fisicos de equipo

12 inventarios fisicos anuales entregados en

3 DEEQUIPQDE |a i .
. anual. los primeros 5 dias del mes.
RECOLECCION
SATISFACCION |a %a dze;::]ueps o requerimientos resueltos ;ZEL% de guejas y requerimientos resueltos en
4 | DELsERVICIO TR S Spmpr——— .
. » L i 100 % de gestion de viaticos en tiempo.
LOGISTICO b )% de gestion de viaticos en tiempo.

Entregados cada jueves.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 40. Indicadores SP

AREAS DE EFECTIVIDAD $B|0TRASH

Puesto Supervisor de procesos
Responsable Nombre de la persona
Jefe inmediato Gestor de monitoreo logistico
: AREAS DE . .
Nim. EFECTIVIDAD METODO DE MEDICION OBJETIVOS
a % de entregas satisfactorias por 100 % de entregas satisfactorias en el
CALIDAD EN EL E'ES. de inventarios fisicos d IFlne'S. tario fisico d tened
Umero de inventarios fisicos de inventario fisico de contenedores
1 MANEJO DE CARROS |b
RECOLECTORES contenedores. mensual.
Numero de mermas de inventario de . .
C. 0 mermas de inventarios en el mes.
contenedores.
CONTROL DE a]% de recepcidn de rutas a planta. 100 % de recepcitn de rutas en el mes.
2 . -
INGRESOS A PLANTA b % de reportes de pesajes por 100 % de reportes de pesajes por
ingresos a planta. ingreso a planta en el mes.
a % de viajes a AMSA registrados en  |100 % de viajes a AMSA registrados en
tiempo. el mes.
CONTROL INTERNO N d lant falt
e b ur.nero & Paros en piamta portatta f, paros en planta por falta de insumos.
DE PLANTA de insumos.
c Numero de reportes enviados en 100 % de reportes enviados en tiempo
|tiempo. en el mes.

4 CONTROL DE FLOTA |a|Ndmero de auditorias por unidad. |4 auditorias por unidad en el mes.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.
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Figura 41. Indicadores tripulacion

AREAS DE EFECTIVIDAD | ABIOTRASH
Puesto Tripulacion
Responsable Nombre de la ruta
Jefe inmediato Gestor de control logistico
- AREAS DE . :
Num. EFECTIVIDAD METODO DE MEDICION OBJETIVOS
al% de visitas realizadas en tiempo. 100 % de visitas realizadas en el mes.
b % de dias de cumplimiento de 100 % de cumpliento de recolecciones
) CALIDAD EN LA rNeFoleccidones pr_’ogram_;t_:i;s. : progr;_amada:sbt_ag el mes.I - :
RECOLECCION c umero de guejas recibidas por el NO 0 guejas recibidas por el NO uso de EPP en e
uso de EPP. mes.
d Numero de quejas recibidas por el 0 guejas recibidas por el estado fisico del
estado fisico del equipo. equipo en el mes.

. . 100 % de recibos realizados correctamente en
a]% de recibos realizados correctamente.

INTEGRIDAD DE LA el mes.

2 - 100 % de rutas liguidadas en tiempo en el
INFORMACION b]% de rutas liquidadas en tiempa. 4 P

mes.
C|% de variacion del pesaje. Mo mas del 3 % de variacidn del pesaje.
a % de mantenimientos informados en 100 % de mantenimientos informados en
tiempo. tiempo.
3 RESGU%\RDO DE b NUmero de eventos con responsabilidad |0 eventos con responsabilidad de la
VEHICULOS de la tripulacidn. tripulacion en el mes.
c Numero de revisiones fisicas del vehiculo]4 revisiones fisicas del vehiculo satisfactorias
satisfactorias. en el mes.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel.

. Transporte

El transporte utilizado para el servicio de recoleccion de desechos debe
cumplir con los requisitos que manda el acuerdo gubernativo nium. 509-2001,
reglamento para el manejo de desechos sélidos hospitalarios vigente en el pais.
Estos requisitos indican que la unidad debe contar con un furgdn o caja cerrada,
separada totalmente de la cabina donde va la tripulacion, debe ser hermético y

refrigerado para evitar la propagacion de microorganismo en el trayecto.

Actualmente la empresa cuenta con 6 camiones, uno de ellos se

encuentra bastante deteriorado, por lo que ya se hizo la solicitud de una unidad
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nueva, y asi completar la flotilla de camiones. Adicional a estas unidades, se
necesitan 4 unidades mas, las cuales deben ser de menor capacidad y menor

costo para los clientes consumo.

. Caracteristicas

Las caracteristicas que deben tener todos los vehiculos, segun el
reglamento para el manejo de desechos soélidos (acuerdo gubernativo nam.

509-2001) son las siguientes:

o Contar con furgon o caja cerrada y separada totalmente de la cabina.
o Contar con equipo de refrigeracion que mantenga el desecho a 5 °C.
o Estar debidamente rotulados.

o Contar con equipo de seguridad para el manejo adecuado de derrames.

Respecto a las nuevas unidades que serviran para los clientes consumo,
es necesario que sean mas pequefias que las unidades normales, debido a la
cantidad de peso y volumen que van a transportar. Esto se hace con el fin de
adaptarse a las necesidades tanto del cliente, como de la empresa y reducir
costos de operacion para que el negocio sea rentable. A continuacién se
muestra una imagen del vehiculo propuesto, se hace la observacién que el

furgdn se fabricara por aparte con otro proveedor:
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Figura 42. Imagen vehiculo propuesto para clientes consumo

Fuente: MASESA.

. Seleccion de flota

Para seleccionar las unidades adecuadas para cada tipo de cliente, fue
necesario el trabajo de campo con observaciones directas de la operacion y
entrevistas al personal involucrado. Se ha logrado identificar que las unidades
grandes son demasiado costosas para los clientes que generan poco desecho.
Se propone conseguir nuevas unidades que se adapten mejor a las
necesidades de los clientes consumo (figura 42) y dejar las unidades actuales
para clientes grandes. Las siguientes imagenes muestran las unidades actuales
que posee la empresa, una tiene capacidad para transportar 3 500 libras y la
otra de 1 500 libras.
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Figura 43. Imagen vehiculo con capacidad de 3 500 libras

Fuente: Biotrash.

Figura 44. Imagen vehiculo con capacidad de 1 500 libras

Fuente: Biotrash.

o Equipo y utensilios

El equipo y herramienta que utiliza el departamento de logistica estara a
cargo del jefe del departamento, tal y como se atribuye en el descriptor de
puesto. Este se encargara de realizar la planificacion correspondiente para todo

el afio. El equipo necesario para realizar correctamente las actividades es:

o Overol

. Botas punta de acero
o Mascarilla N95

o Guantes de nitrilo

° Casco

143



En caso de derrames, cada unidad debe contar con equipo de seguridad

especial para la contencion del mismo, este equipo incluye:

o Cinta amarilla de precaucion
o Conos anaranjados

o Cubeta con arena

. Pala

o Papel absorbente

. Extintor

Entre los utensilios o herramientas que se utilizan en el departamento de

logistica se encuentran:

o Béascula de mano

o Bascula colgante digital
o Calculadora

o Teléfono

o Talonario de recibos

o Tabla

o Lapiceros

El equipo de seguridad necesario en la recolecciébn y transporte de
desechos peligrosos utilizado por la empresa, es el adecuado, sin embargo, se
vuelve deficiente, por la falta de seguimiento y falta de supervision por parte de
los encargados para que todo el personal cuente con el equipo necesario y en
condiciones adecuadas. Se recomienda efectuar inspecciones periddicas, para
asegurar que el equipo y demas herramienta estén en condiciones de uso y a

bordo de los vehiculos que transportan los desechos.
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. Mantenimiento

El servicio de mantenimiento de la flotilla se encuentra a cargo de la
empresa arrendadora de las unidades, por lo que se propone llevar el control de
mantenimientos con el formato descrito en la tabla XXXIIl, con el fin de realizar
el mantenimiento a tiempo, cuando corresponda, y no cuando se encuentre
algun desperfecto que paralice la ruta. Este control se propone para lograr un
perfecto funcionamiento de las unidades y evitar gastos innecesarios por falta

de mantenimiento de los mismos.

Al finalizar la jornada laboral de cada ruta, el personal lava y desinfecta
cada contenedor y la unidad utilizada, dejando todo listo para la siguiente
jornada laboral. EI mantenimiento y desinfeccion de los camiones, equipos Yy
utensilios utilizados en el manejo de desechos es importante por el tipo de

residuos que se manipula.

2.2.1.6. Normas de seguridad

El personal que manipula desechos sélidos hospitalarios e industriales
debe saber que manipula material que puede transmitirle enfermedades
mortales o causarle algun dafo fisico a su cuerpo, por lo que es necesario

poner en practica un conjunto de normas basicas de seguridad.

Estas normas son un conjunto de medidas destinadas a proteger la salud
de todos, prevenir accidentes y promover el cuidado del material en las
empresas. Son un conjunto de practicas de sentido comun: el elemento clave

es la actitud responsable y la concientizacion de todos.
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Las normas para el personal de logistica estan descritas de forma clara en
el acuerdo gubernativo nim. 509-2001 y en el reglamento interno de la
empresa, al igual que, para los colaboradores de otros departamentos. Es
necesario que estas normas se encuentren en lugares visibles dentro de las
instalaciones de la empresa para que todo colaborador sepa cuéles son estas
normas. También es necesario capacitar constantemente al personal para

hacer conciencia de la importancia que tiene ponerlas en practica.
o Pilotos:

El personal debe disponer y utilizar el equipo de seguridad necesario que
lo proteja de potenciales accidentes. El encargado del departamento de

logistica debe proporcionar a pilotos el siguiente equipo:

o Guantes de nitrilo de resistencia adecuada con caracteristicas

impermeables y anticortantes.

o Botas con punta de acero.
o Uniformes.

o Mascarillas.

o Casco.

Se debe tener consideracion especial al seleccionar a los conductores que
vayan a manipular y transportar desechos peligrosos. Por lo que se recomienda

prestar atencion a:
o Debe poseer una actitud responsable hacia la seguridad en carretera y

tener habilidad para conducir vehiculos pesados.

. Debe conocer normas médicas.
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o Debe poseer la capacidad de evaluar situaciones potencialmente

peligrosas y tomar la mejor decision.

Lo recomendado es proporcionar entrenamiento al conductor sobre la
manera de enfrentarse a las emergencias, debe conocer el procedimiento a
seguir en caso de algun accidente. El piloto debe cumplir con las instrucciones y

normas, si ocurriera un accidente, para impedir su agravamiento.

° Auxiliares:

Los auxiliares son parte del personal a cargo de la recoleccién y transporte
de residuos peligrosos (figura 23), por lo tanto, las instrucciones y normas que
deben de cumplir, aplican de igual forma que con los pilotos. Las medidas de

seguridad establecidas en el reglamento interno de trabajo son las siguientes:

o Siempre usar el equipo de proteccion personal.

o Si los guantes o la mascarilla se rompe, debe desecharse y
proveerle equipo nuevo.

o Si el personal tiene alguna herida o lesion en las manos, debe
protegerse con vendas y luego ponerse los guantes.

o Deben ser vacunados contra la hepattis B y el tétano,
periddicamente.

o Al terminar su jornada laboral deben bafarse para no transportar
algun microorganismo a su hogar.

o Nunca deben de recibir un recipiente o bolsa abierta.
Cada unidad cuenta con una caja de seguridad, la cual contiene
materiales para controlar el derrame. En caso de derrame realizar el siguiente

procedimiento:
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o Se debe contener el derrame con el equipo de proteccion personal puesto.

o Luego cubrir el derrame con material absorbente.

o Ya contenido el derrame, se debe de recoger el material e introducirlo en
bolsas rojas para trasladarlo a la planta y darle el tratamiento adecuado.

o Hacer un reporte de lo ocurrido.

Vehiculos:

Las normas de seguridad para las unidades recolectoras ya se han

establecido en el acuerdo gubernativo nim. 509-2001 y son las siguientes:

o Deben ser utilizados exclusivamente para el transporte de desechos
solidos hospitalarios peligrosos.

o Deben tener capacidad adecuada para el volumen de desecho a
transportar.

o Deben contar con una caja de emergencia para derrames.

o Debe existir separacion fisica entre el furgbn y la cabina en donde va
conductor y los auxiliares.

o Deben presentar facilidad para su lavado y desinfeccion.

o El habitaculo donde se transporta el desecho tiene que estar construido de
fibra de vidrio, plastico, aluminio o cualquier otro material aprobado por el
departamento de salud y ambiente, con su respectiva unidad de
refrigeracion, manteniendo una temperatura menor de cinco grados

centigrados.
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2.3. Costos de la propuesta

No siempre es facil diferenciar entre un costo y un gasto. Ambos
conceptos significan erogaciones pero tienen una connotacion bien diferente. El
costo hace referencia al conjunto de erogaciones en que se incurre para
producir un bien o servicio, como es la materia prima, insumos, mano de obra

energia para mover maquinas, entre otros.

Por gasto se entiende el conjunto de erogaciones destinadas a la
distribucion o venta del producto, y a la administracion e incluso al
mantenimiento de la planta fisica de la empresa. Los gastos no se realizan con
el propésito de generar posteriores ingresos que sean deducibles de los

mismos; sino que se incurre en los gastos por necesidad.’

Los gastos de operacion son las erogaciones que sostiene la organizacion
y que permiten llevar a cabo las diversas actividades y operaciones diarias. Se
consideran gastos de operacion los de venta, de administracidn, logisticos y
financieros, ya que sin ellos no seria posible alcanzar los propdsitos de la

empresa.

De acuerdo con lo anterior, se llama gastos de operacion al total de la
suma de los gastos de venta, administracion, logisticos y financieros. En este
caso, los gastos de operacion logisticos se convierten en costos de operacion,
debido al giro de la empresa, que se dedica a la recoleccion y transporte de

desechos solidos hospitalarios e industriales.

Gerencie.com. Diferencia entre costo y gasto. Consulta: 25 junio 2017
https://www.gerencie.com/diferencia-entre-costo-y-gasto.html.
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Evaluar los costos y gastos antes de poner en marcha cualquier propuesta
de mejora, es util para vender la idea, y demostrar el beneficio econémico a la
empresa, ayuda en la mayoria de los casos a que los proyectos se realicen.
Mas adelante se presentaran los costos logisticos actuales y los propuestos
(tablas XXXVI 'y XXXVII).

2.3.1. Costos de la nueva plaza

Los costos asociados a la nueva plaza son 2 sueldos minimos mas la
bonificacién de ley que no supera los diez mil quetzales mensuales. Estos se

pueden justificar con los beneficios obtenidos.

o Control de contenedores, maquinaria y equipo
o Control de personal dentro de la planta

o Mejor calidad del servicio

o Clientes satisfechos

o Reduccion de quejas

o Buenas recomendaciones del servicio

. Obtencion de clientes nuevos

Adicional a esto se logré conseguir un mejor proveedor para la renta de
vehiculos y asi reducir costos aproximados de Q. 15 000,00 por lo que, el

impacto en los costos que implican estas nuevas plazas, no es significativo.

2.3.2. Costos de reclutamiento

Como ya se mencion0 anteriormente, los costos del reclutamiento son
tangibles e intangibles. Se obtienen del calculo de la inversion realizada por la

organizacién para este proceso.
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Se cuantifica el costo integral mensual en que la organizacion incurre a la
hora de la publicacién de anuncios en la prensa o internet (costos tangibles). A
ese resultado se suman los costos del acceso a las bases de datos de
candidatos, que también es un costo tangible y el costo asociado al tiempo
invertido por cada colaborador involucrado en este proceso (costos intangibles).

El costo esta compuesto por diferentes factores, desde los tangibles, cémo
el costo de un anuncio o el de un consultor externo hasta muchos otros, de
alguna manera ocultos, cémo las horas de los futuros jefes de entrevistar

diferentes postulantes, el tiempo de acoplamiento del candidato, entre otros.

2.3.3. Costos de operacion logistica

Gran parte de los costos de la empresa se asocian a la logistica, estos se
justifican con el desarrollo normal de sus actividades, que es la recoleccion de
desechos. Los costos de operacion logistica, son relacionados a las unidades
recolectoras, al personal y al equipo e insumos que estos utilizan. A
continuacion se detallan los costos actuales de la operacion logistica de la

empresa:
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Tabla XL. Costos logisticos actuales

ABIOTRASH
Costos logisticos vy o
Logirtaca

Descripcion Monto en Q

Alquiler camiones 81 000,00
Renta de camiones para mantenimiento 6 400,00
Mantenimiento unidades de refrigeracién 500,00
Mantenimiento unidad propia 2 500,00
Tripulacion 88 189,00
Encargado y asistente 12 555,00
Viaticos 20 000,00
EPP 1 680,00
Diésel 21 480,00
Insumos 2 020,00
Varios 1 500,00
Caja derrames y seguridad 870,00
Contingencias 5 000,00
Contenedores 15 412,50
Teléfonos 3 000,00
Total 262 106,50

Fuente: elaboracion propia.

Para la tabla XLl se han buscado otras alternativas con diferentes
proveedores y se ha logrado reducir costos en algunos aspectos como la renta
de camiones, insumos y equipo. Se incluyen los costos que representan las
nuevas plazas. Por motivos de confidencialidad y seguridad no se pueden
presentar detalladamente estas opciones, Unicamente se tiene el monto total

por cada rubro.
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Tabla XLI. Costos logisticos propuestos
ABIOTRASH
Costos logisticos propuestos L
Coracs

Descripcién Monto en Q

Puntos de transferencia 20 000,00
Alquiler camiones recorridos 1 500 km 52 200,00
Vehiculos consumo 16 000,00
Kilometraje extra recorrido 15 400,00
Unidades de refrigeracion 32 000,00
Mantenimiento unidades de refrigeracién 500,00
Tripulacién y supervisores de proceso 88 189,00
Encargado y asistente 12 555,00
Viéticos 20 000,00
EPP 2 500,00
Diésel 18 000,00
Insumos 2 000,00
Varios 1 500,00
Caja derrames y seguridad 1 500,00
Contingencias 5 000,00
Contenedores 27 500,00
Teléfonos 3 600,00
TOTAL 318 444,00

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XLII.

Diferencia de costos

Total propuesto Q 318 444,00
Total actual Q 262 106,50
Diferencia Q 56 337,50

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.4. Anélisis

La empresa ha empezado a implementar una estrategia de mercado en la
cual ofrece todos sus servicios en una sola cuota. Es por eso que surge la
necesidad de clasificar a los clientes y ofrecerles un servicio que se adapte a
sus necesidades. La implementacion de esta propuesta ampliaria la capacidad
gue tiene actualmente Biotrash, por consiguiente aumentaria sus beneficios

netos, generando ganancias.

La estrategia consiste en visualizar a los clientes como socios y ofrecerles
diferentes servicios e insumos pagando una membresia anual. El costo de la
membresia es variable dependiendo de la cantidad de desecho que el socio

genere.

La membresia basica, la mas econdmica, tiene un costo de Q 2 600,00
anuales (Incluyendo producto). El costo del producto es de Q 700,00 por lo que

se obtiene un beneficio neto de Q 1 900,00 es decir, Q 158,00 mensual.

Con 360 membresias nuevas se obtendria los costos de operacion de la
nueva estructura logistica. La capacidad de la nueva estructura para captar
clientes nuevos es de 327 clientes. 33 clientes actuales tendrian que adquirir el

nuevo servicio de membresias para sostener la estructura.

Si la empresa quiere crecer 1 ruta de consumo mas costaria alrededor de
Q 15 000,00 mensuales y se tendria capacidad para captar 220 clientes nuevos
con membresias. Por lo que 95 membresias basicas serian suficientes para
mantener la nueva ruta, los 125 clientes restantes generarian ganancia

aproximada de Q 20 000,00 mensuales.
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2.4. Codificacién de documentos

La codificacion de los documentos propuestos incluidos en el presente
proyecto se hizo con una combinacion de numeros arabigos y letras
mayusculas, tomando como referencia los tipos de documentos y los

departamentos a los que pertenece, como se detalla a continuacion:

Se inicia con las dos primeras letras del nhombre del tipo de documento,
seguido de las dos primeras letras del nombre del departamento y por ultimo el
namero consecutivo del documento a dos digitos. Un ejemplo para flujogramas

seria:

. FL-RH-01
Tipo de documento: flujograma
Nombre del departamento: recursos humanos

Consecutivo: 01

A continuacion se muestran todos los cédigos utilizados:

CU: cuestionario

FL: flujograma

DP: descriptor de puestos
PL: plan

PR: programa

PO: proyecto

RH: recursos humanos
LO: logistica y operaciones

GE: general
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Adicional a esto se incluye una versibn para cada uno de ellos,
empezando con la versién 1.0 con el fin de hacer mas facil su control y realizar

modificaciones de una forma mas sencilla.

156



3. PROPUESTA PARA EL AHORRO DE AGUA

El agua contaminada es peligrosa para el consumo humano, la agricultura,
la industria, animales domeésticos y actividades recreativas. Derivado de este
problema se han buscado medios biotecnolégicos para darle tratamiento al
agua y que esta pueda recuperar sus propiedades naturales, eliminando la
toxicidad que llegue a alcanzar, entre estos medios esta el tratamiento por

enzimas, luz ultravioleta y oxigenacion.

Se propone la utilizacion del método enzimético para el tratamiento
biolégico de aguas residuales con alto contenido en nitrégeno orgénico
provenientes de la actividad industrial realizada dentro de la empresa Biotrash.
Asi como la utilizacién de un aireador artificial para la oxigenaciéon del agua. Por
altimo, un filtro de luz ultravioleta para la purificacion, esterilizacion vy

desinfeccion del agua.

Con este sistema se pretende reciclar el agua, es decir, tratarla y
reutilizarla para ahorrar un 7 % de ella, cumpliendo la politica y los objetivos de

la empresa, siendo una empresa ambientalmente responsable.

Junto con la recuperacién de la planta de tratamiento de aguas residuales,
se pretende hacer una campafia de concientizacion y educar a todos los
colaboradores para que hagan uso eficiente del agua y valoren la importancia

gue representa en la vida como seres humanos.
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3.1. Andlisis del consumo de agua

A través de la observacion directa y entrevistas no estructuradas al jefe de
planta, gerente de operaciones y gerente financiero se han analizado la parte

administrativa y operativa de la empresa, encontrando que:

o No se cuenta con ninguna clase de tratamiento para el agua residual y
solamente se va a los pozos de absorcion o a los drenajes.

o Se utilizan en promedio 2 500 galones de agua diarios (dato obtenido de la
bithcora del jefe de planta y confirmado por el gerente financiero a través
de la facturaciéon mensual de esta).

o Por medio de la bitacora del jefe de planta se pudo determinar también
gue el mayor porcentaje (50 %) lo utiliza la caldera para el proceso de
esterilizacion. 10 % lo utiliza el incinerador, 20 % lo utilizan los operarios
para el proceso de lavado de contenedores, otro 10 % se utiliza para el
lavado de overoles y toallas del personal y el restante 10 % lo utiliza la
empresa en la parte administrativa con el uso de sanitarios y cafeteria.

o El agua es abastecida por un proveedor externo, no por la municipalidad.

o Los trabajadores no tienen conciencia ambiental y no utilizan

eficientemente el agua.
3.1.1. Procedimientos que impactan en el consumo de agua
Biotrash es una empresa ambientalmente responsable, se utiliza la técnica
de autoclaveado en la mayor parte de sus procesos. Esta técnica disminuye el

impacto ambiental comparado con la técnica de incineracion debido a la

utilizacion de agua en vez de combustibles fosiles.
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El impacto que produce esta técnica es, en el consumo de agua, es por
ello que, el proceso de autoclaveado (figura 45), es el principal proceso de la

empresa en generar un impacto en el consumo de agua.

Otro procedimiento operativo que impacta en el consumo del agua es el
proceso de lavado de los contenedores (figura 30). Por medio de la observacién
directa se pudo determinar que alrededor de 200 contenedores son lavados
diariamente, y hay algunos que son lavados 2 veces al dia, ya que es necesario

volver a utilizarlos por falta de los mismos.
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Figura 45. Flujograma del proceso de autoclaveado

Flujograma para el proceso de autoclaveado

Empresa: Biotrash Fecha: Abril, 2017 Pagina: 1/1

Departamento: Planta Cédigo FL-LO-09 Versidn: 1.0

Auxiliares de planta

Desecho listo para
autoclavear

Hay suficiente
desecho para
autoclavear

Consultar al ingeniero de
planta

5i

Autoclave

precalentada ne—s  Precalentar autoclave — Arrancar la autoclave [#—

Cumple los
estandares de
calidad

Cargar contenedores de
autoclave con desecho

Si

Desecho listo para | Sacar desechos de |
triturar autoclave ya esterilizados

Elaborado por Aryel Duarte

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.

160



3.2. Sistemas de tratamiento de aguas residuales

El tratamiento de aguas residuales consiste en una serie de procesos
fisicos, quimicos y biologicos que tienen como fin eliminar los contaminantes

fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el agua efluente del uso humano.

La tesis fundamental para el control de la polucién por aguas residuales,
ha sido tratar las aguas residuales en plantas de tratamiento que hagan parte
del proceso de remocién de los contaminantes y dejar que la naturaleza lo
complete en el cuerpo receptor.

Tipicamente, el tratamiento de aguas residuales comienza por la
separacion fisica inicial de sélidos grandes empleando un sistema de rejillas
(mallas), aunque también pueden ser triturados esos materiales por equipo
especial; posteriormente se aplica un desarenado (separacion de solidos
pequefios muy densos como la arena), seguido de una sedimentacion primaria
(o tratamiento similar) que separe los sélidos suspendidos existentes en el agua

residual.

Para eliminar metales disueltos se utilizan reacciones de precipitacion, que
se utilizan para eliminar plomo y fésforo principalmente. A continuacién sigue la
conversion progresiva de la materia biologica disuelta en una masa biolégica
sélida usando bacterias adecuadas, generalmente presentes en estas aguas.
Una vez que la masa biolégica es separada o removida (proceso llamado
sedimentacion secundaria), el agua tratada puede experimentar procesos

adicionales (tratamiento terciario) como desinfeccion, filtracion, entre otros.

Estos procesos de tratamiento son tipicamente referidos a un:
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Tratamiento primario (asentamiento de sélidos).

Tratamiento secundario (tratamiento biolégico de la materia organica
disuelta presente en el agua residual, transformandola en sodlidos
suspendidos que se eliminan facilmente).

Tratamiento terciario (pasos adicionales como lagunas, microfiltracion o

desinfeccidn).

3.2.1. Tratamiento fisico

Tamizado.

Remocién de gas.

Remocién de arena.

Precipitacion con o sin ayuda de coagulantes o floculantes.

Separacion Yy filtracion de solidos.

o El agregado de cloruro férrico ayuda a precipitar en gran parte a la
remocion de fosforo y ayuda a precipitar biosélidos o lodo.

3.2.2. Tratamiento bioldgico

Lechos oxidantes o sistemas aerébicos.

Postprecipitacion.

Liberacion al medio de efluentes, con o sin desinfeccion segun las normas
de cada jurisdiccion.

Biodigestion anaerbébica y humedales artificiales (utiliza la materia
organica biodegradable de las aguas residuales, como nutrientes de una
poblacion bacteriana, a la cual se le proporcionan condiciones controladas

para controlar la presencia de contaminantes).
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3.2.3. Tratamiento quimico

Este paso es usualmente combinado con procedimientos para remover
sélidos como la filtracion. La combinacién de ambas técnicas es referida como

un tratamiento fisicoquimico.

3.3. Propuesta de los métodos a utilizar

Para esto no es necesario empezar desde cero, ya que la empresa cuenta
con una planta de tratamiento pero desafortunadamente no se encuentra en
funcionamiento y algunas partes se encuentran en mal estado. Los métodos a

utilizar para el tratamiento de agua se describen a continuacion:

3.3.1. Método enzimético

El método enzimético correspondiente a uno de los tratamientos
biolégicos, se usa para mejorar el efluente (descarga/vertido de agua) por
suministro de enzimas, ya sea por uso directo (donde se vierte una fuente
bioldgica, célula o tejido las cuales producen alguna encima), uso de células
microbianas (para metabolizacion enzimatica que degrada contaminantes, esta
se limita, ya que tarda mucho tiempo en comparacién de otras), uso de plantas
enteras/ tejidos (donde enzimas de raices degradan colorantes).

3.3.1.1. Caracteristicas de las enzimas
La tecnologia enzimatica consiste en la obtencion, manipulacion y
modificacion de enzimas para su aplicaciéon y utilizacion con fines industriales,

clinicos o analiticos en diversos campos. El éxito de la tecnologia enzimatica se

debe a las propias caracteristicas que contienen las enzimas:
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o Son catalizadores bioldgicos, es decir, proteinas producidas por los seres
Vivos gque aceleran las reacciones quimicas y no se consumen durante el
proceso.

o Son altamente eficaces y especificas, ya que poseen gran poder catalitico
y un elevado rendimiento, no forman subproductos indeseados y tienen la
capacidad de reconocer a su sustrato, incluso entre sus isbmeros.

o Funcionan en condiciones suaves, a presion atmosférica, temperatura
ambiente y pH neutro.

o Actuan tanto dentro como fuera de las células que las producen, por lo
gue pueden utilizarse para fines analiticos, sanitarios o industriales.

o Estan sometidas a regulacion, por lo que los procesos enzimaticos se

pueden controlar facilmente.

Por todas estas razones, se puede afirmar que las enzimas forman parte
de un medio ambiente sostenible, ya que son sustancias naturalmente
biodegradables, su utilizacién no requiere equipos resistentes a presion, calor o
corrosion, ahorrando dinero y energia, pueden sustituir o reducir la utilizacion de
sustancias quimicas contaminantes en distintos tipos de industrias y se

producen ecolégicamente a partir de organismos Vvivos.

Ademas, las modernas técnicas de la biologia molecular permiten mejorar
los procesos de produccion y desarrollar nuevas enzimas y nuevos campos de

aplicacion.
3.3.2. Oxigenacion del agua
Siempre que el ecosistema demande mas oxigeno del que el intercambio
superficial pueda aportar, se necesitara aportar oxigeno por medios externos o

artificiales. Resulta util saber que la cantidad de aire que puede contenerse en
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el medio liquido es muy baja. En una unidad de volumen de agua, apenas
puede contenerse el 5 % del oxigeno que puede contener una unidad de
volumen de aire. La oxigenacion del agua se obtendra a través de un aireador

artificial.

o El uso del aireador suele ser malinterpretado, ya que sus burbujas casi no
aportan oxigeno al agua directamente, sino que lo hacen de manera
indirecta. A continuacién, se explica el proceso de oxigenacion del agua
mediante el uso del aireador:

o El agua en movimiento (en la superficie) absorbe mas oxigeno de la
atmoésfera.

o Las burbujas causan ondulaciones en la superficie, esto aumenta el area
de contacto entre el agua y el aire. Las burbujas deberan ser pequefas y
las ondulaciones en superficie moderadas. La agitacibn moderada del
agua favorece la fotosintesis.

o La corriente generada por el aireador en el tanque distribuye el oxigeno de
manera uniforme, especialmente al fondo, donde se encuentran las
bacterias.

o El polvillo del aire que se asienta en la superficie forma una capa delgada
que frena la absorcién de oxigeno, el movimiento del agua rompe esa
pelicula.

o El anhidrido carbonico se ubica en la superficie del agua, dificultando el
intercambio gaseoso, por lo que el movimiento de agua es importante para

el desprendimiento del anhidrido.
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3.3.3. Purificacion por luz ultravioleta

Los sistemas de tratamiento y desinfeccion de agua mediante luz
ultravioleta (UV), garantizan la eliminacion del 99,9 % de agentes patdégenos.
Para lograr este grado de efectividad casi absoluta mediante este procedimiento
fisico, es totalmente imprescindible que los procesos previos del agua eliminen
de forma casi total cualquier turbiedad de la misma, ya que la luz ultravioleta

debe atravesar perfectamente el flujo de agua a tratar.

Los purificadores de agua por ultravioleta funcionan mediante la radiacion
o iluminacién del flujo de agua con una o mas lamparas de silicio cuarzo, con
unas longitudes de onda de 200 a 300 nanémetros. Por lo tanto, el agua fluye

sin detenerse por el interior de los purificadores que contienen estas lamparas.

La luz UV no cambia las propiedades del agua o aire, es decir, no altera
guimicamente la estructura del fluido tratado. Al contrario de las técnicas de
desinfecciébn quimica, que implican el manejo de sustancias peligrosas y
reacciones que dan como resultado subproductos no deseados. La luz UV
ofrece un proceso de desinfeccion limpio, seguro, efectivo y comprobado a

través de varias décadas de aplicaciones exitosas.
3.4. Propuesta para el ahorro de agua

A continuacion (figura 46, 47 y 48) se detalla la propuesta para el ahorro
de agua en la empresa Biotrash, la cual incluye el programa de concientizacion

y el proyecto de recuperacion de la planta de tratamiento de aguas residuales

para asi, empezar con el ahorro de agua:
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Figura 46. Plan para el ahorro de agua

PROPUESTA

ABIOTRASH

PLAN PARA EL AHORRO DE AGUA

1. Justificacion Pagina 1

El agua es uno de los recursos naturales mas importantes presente en la
naturaleza, con la cual muchos seres wivos se benefician, por tal razon se hace
necesario que sevalore, se cuide v s& haga buen uso de ella.

Debido al ritmo de vida actual, los habitos de consumo responsable del agua
estan muy poco desarrollados en el medio, es porello que, se debe asumir un modelo
de vidamas acorde con el respeto hacia el medio ambiente, evitando el uso irracional

de los recursos naturales, en especial del agua.

Es importante realizar acciones encaminadas a crear UnNa mayaor concienciacion

con la problematica del desperdicio de este preciado liquida.

Se pudo observar ¥ concluir a través de enfrevistas gue la mayoria de
colaboradores dela empresa no tienen condencia de utilizar eficientemente el agua ni
cuentan con una planta de tratamiento de aguas residuales. Es por ello que surge la
necesidad de esta propuesta para el ahorro de agua ¥y Ser asi, una empresa

ambientalmente responsable.

2 Alcance

El presente plan de ahorro es de aplicacion paratodoel personal que trabaja en

la empresa Biotrash.

3. Objetivo general

. Reducir enun 7 % o més &l consumo de agua de la empresa Biotrash.
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Continuacion figura 46.

PROPUESTA

ABIOTRASH

PLAM PARA EL AHORRO DE AGUA

3.1 Objetivos especificos Pagina 2

* Recuperar la planta de tratamiento de aguas residuales.
* Concientizar a todos los colaboradores para que hagan uso eficiente del agua.
» (Capacitaral personal operativo en la correcta realizacion de los procedimientos de

lavado y limpieza.

* Reducir el consumo de agua de la empresa Biotrash.

* Concientizar a todos los colaboradores en el uso correcto del agua.

5. Estrateqgias

Las estrategias a emplearson.

* Revisionfisica dela planta para clasificar las partes que se encuentran en buen
estado.

v Blsqueda del mejor precio entrevarios proveedores.

* Instalaciondelanueva planta detratamiento con ayuda de un experto.

+ Metodologia de exposicion— didlogo sobre concientizacion ambiental.

* Colocacionde carteles y afiches informativos en lugares estratégicos.

168



Continuacion figura 46.

PROPUESTA

ABIOTRASH

1 de Abrill 24T

PLAN PARA EL AHORRO DE AGUA

G, Recursos Pagina 3

Los recursos autilizar para el desarrollodel presente plan deahomode agua son

humanos y materiales. Los recursos humanos lo conforman:

. Colaboradores.
. Expertos.
. Expositores especializados en la materia.

Entre los recursos materiales se encuentran:

. Infraestructura (ambientes adecuados proporcionados por la empresa).
. Mobiliario y equipo (pizarra, cafionera, computadora, impresoray TV).
. Wentilacion adecuada.
. Papeleria y Utiles (cartulinas, papel bond, |apices, lapiceros, marcadores).
. Herramienta.
. Insumaos (tuberia y accesorios de PV, pegamento, teflon, cinta de aislar).
. Accesorios (bombas deagua, sistemas de flote, IAmparas UY).
. Cable eléctrico einterruptores.
T. Financiamiento

El monto deinversion de este plan de ahorro es minimo y sera financiado con

ingresos propios presupuestados de la empresa.
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Continuacion figura 46.

PROPUESTA

ABIOTRASH

PLAM PARA EL AHORRO DE AGUA

8. Resultados esperados Pagina 4

Conlaimplementacion del plan deahorro de agua se espera reducir el consumo
de agua de la empresa Biotrash en un 7 % o més. Esto se podria cumplir sitodos los
colaboradores ponen de su parte para empezar con el ahorro de agua. Adicional a
esto, se espera también:

. Concientizar atodos los colaboradores para ahorrar agua en la empresa.

. Recuperar la planta de tratamiento de aguas residuales abandonada.

. Recuperar un 7 % o mas del agua residual que producen |os procesos.

. Uilizar de faorma eficiente &l agua en los procedimientos de lavado y limpieza.
5. Cronocgrama

En la tabla XLl s& muestra el cronograma propuesto para ejecutar el plan de
ahorro de agua junto al programa de concientizacion v el proyecto de recuperacion de

la planta de tratamiento de aguas residuales.

10. Costos de la propuesta

Afortunadamente estos costos no son tan elevados debido a que se utilizara la
mayor parte dela planta detratamiento actual. Para la campafa de concientizacion se
utilizaran las instalaciones dela empresa y se hara en horario laboral. Los costos se

muestran en la tabla XLIV.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XLIII. Cronograma del plan para el ahorro de agua

Actividad

Duracion

Encargado

Programa de concientizacion

Q)

20

Gesto de calidad y seguridad
industrial

Proyecto recuperacion de la planta de tratamiento

20

Gestor de control productivo

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XLIV. Costos del plan para el ahorro de agua

Descripcion

Costo

Programa de concientizacion

Q. 1050

Proyecto recuperacion de la planta de tratamiento [ Q. 5 450

Total

Q. 6500

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 47. Programa de concientizacion

PLAN PARAEL AHORRO DE AGUA

PROGRAMA DE CONCIENTIZACION e

1. Descripcion Pagina 1

El aguaes un recurso natural v de primera necesidad para la vida en el planeta.
También es un factor determinante para la evoluciaén de la sociedad. Se utiliza, para
beber, aseo personal, cocinar, para obtener energia v para el consumo industrial.

Es considerada como un recurso  renovable cuando se  controla
responsablemente su wso. En las grandes industrias v empresas se desperdicia
demasiada agua, yva sea por poca concientizacion o por problemas econdmicos gue
llevan a la carencia de plantas de tratamiento, lo cual no permite gue el agua pueda
valver a utilizarse.

Biotrash no es la excepcion, yva que se pudo observar gue poseen una planta de
tratamiento pero no se encuentra funcionando por falta de atencion. También se
observd que muchos colaboradores desperdician el agua a la hora de utilizarla, es
decir, no tienen conciencia para utilizar este recurso tan preciado para los seres
humanos.

En resumen, el agua es el recurso natural mas importante v 1a base de toda
forma de vida, es un factor decisivo para el desarrollo de la sociedad v el crecimiento
economico. Aungue sea un recurso natural renovable, su mal uso puede llevarla a su
limitacion v vulnerabilidad.

El agua aungue sea muy abundante no es un recurso inagotable, se contamina
con extremna facilidad v una vez contaminada |a recuperacion de su pureza, si ésta es
posible, se hace muy ardua. Es por eso gue se necesita crear conciencia en todos los
seres humanos para gue utilicen el agua de una forma adecuada.

172




Continuacion figura 47.

PLAN PARAEL AHORRO DE AGUA Codiga: PR-GE-01

ABIOTRASH

PROGRAMA DE CONCIENTIZACION

2 Alcance Pagina 2

El presente programa de concientizacion es aplicable para todo el personal que
frabaja en la empresa Biotrash.

3 Objetivo general

+« Sensibilizar y crear conciencia en los trabajadores de la empresa Biotrash para
el uso eficiente del agua. @ (Ctrl)

31 0O bjetivos especificos

= Reutilizar las aguas residuales producidas después de su correcto tratamiento.

« |nformara todos los trabajadores sobre la importancia gue tiene el uso correcto
del agua.

+ FEducar al personal de operaciones para gue utilicen de forma eficiente el agua
en los procesos de lavado v limpieza.

= Realizar campafias ecologicas gue permitan concientizar a todos los
colaboradores de la empresa.

173



Continuacion figura 47.

PLAN PARA EL AHORRO DE AGUA

ABIOTRASH

PROGRAMADE CONCIENTIZACION

4, E strategias Pagina 3

Las estrategias a emplear son.

+« Recuperacion de la planta de tratamiento de aguas residuales.
= (Colocacion de afiches y carteles informativos en areas estratégicas.
« NMetodologia de exposicion — didlogo en temas de conciencia ambiental.

« Capacitar al personal de operaciones en la correcta realizacion de los procesos
de lavado vy limpieza.

5. Recursos

Los recursos a utilizar para el programa de concientizacion son humanos y
materiales. Los recursas humanaos lo conforman:

+« (Colaboradores
+« Expositores

« Expertos

Entre los recursos materiales se encuentran:

« |nfraestructura (ambientes adecuados proporcionados por la gerencia de la
empresa).

=« Mobiliaric v equipo (pizarra, cafionera, computadora, impresora, TV, ¥
ventilacion adecuada).

« Papeleria y Gtiles (cartulinas, papel bond, |apices, lapiceros, marcadores).

= Herramienta e insumos (bombas de agua, tuberia v accesorios de PV,
pegamento, teflon, cinta de aislar, sistemas de flote, lamparas UY, cable
eléctrico, interruptores).
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Continuacion figura 47.

PLAN PARAEL AHORRO DE AGUA Cadiga: PR-ZE-0

ABIOTRASH

PROGRAMA DE CONCIENTIZACION Fecha:

6. Costos Pagina 4

Los costos del programa incluyen el provecto de recuperacion de |a planta de
tratamiento de aguas residuales que se muestran en la Tabla XLVl v el costo de crear
conciencia ambiental en los colaboradores a través de charlas, carteles y afiches. El
costo total del programa se muestra en la tabla XLY.

T. Resultados esperados

El resultado esperado, en general, es el ahorro del agua. Esto se lograra cuando
todos los colaboradores hagan conciencia de la importancia que tiene el agua en
nuestras vidas v [a utilicen de forma eficiente. Conla implementacion del plan de ahomo
de aguay el programa de concientizacion se espera reducir el consumo de agua en un
7 % 0 mas, sitodos los colaboradores ponen de su parte. Se espera también:

« Hacerconciencia enlos altos mandos para recuperar la planta de tratamiento de
aguas residuales que la empresa tiene abandonada.

« Recuperar un 7 % del agua residual gue producen los diferentes procesos v
procedimientos de la empresa.

« Educar y capacitar a los colaboradores del departamento de operaciones en la
correcta realizacion de los procesos de lavado v limpieza.

« Concientizar a todos los colaboradores para ahorrar agua en la empresa v en
5us hogares.

a. Cronograma

En la tabla XLV se muestra el cronograma propuesto para ejecutar el programa
de concientizacion.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XLV. Costos del programa de concientizacion

Descripcién Costo
Recuperacion de la planta de tratamiento | Q. 5 450
Afiches y carteles Q. 500
Expositores Q. 450
Papeleria y Utiles Q. 100
Total Q. 6500
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XLVI. Cronograma del programa de concientizacion

Actividad DUI’(?](;IOH Encargado
Proyecto recuperacion de la planta de tratamiento 20 Gestor de control productivo
Charlas sobre concientizacion 10 Gesto de (_:alldad_y seguridad
industrial
Elaboracion de carteles y afiches informativos 8 Capital humano
Colocacion de carteles y afiches informativos 2 Capital humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48. Proyecto recuperacion de la planta de tratamiento

PROYECTO: RECUPERACION Codiga: POLLOLE

ABIOTRASH

DE LA PLANTA DE TRATAMIENT

1. Justificacion Pagina 1

La proteccion del ambiente es uno de los problemas mas importantes de la
humanidad. La gran cantidad de contaminantes provenientes de actividades
industriales representanuna amenaza parala moderacionambiental y ecoldgica. Como
parte de la politica ambiental de la empresa, s necesario reducir el impacto que

generan las aguas residuales no tratadas y el mal uso de este recurso tan preciado.

Atraveés de observaciones directas, investigaciones en el tema y entrevistas a
los altos mandos de la empresa, 5e ha determinado que el uso de una planta de
tratamiento de aguas es necesario para el ahorro de costos y reduccion del impacto
ambiental que la empresa agenera. La razon mas importante para justificar la
implementacion de la planta de tratamiento es el ahorro de 175 galones de agua
diarios, esto representaun 7% del consumo de agua diariamente. Adicional a esto, se
pudo identificar que los colaboradores nohacen wso eficiente del agua vy que existe un
reglamento que exige manejary tratar las aguas residuales que las empresas generan

(acuerdo gubernativo nim. 236-2008) para obtener su licencia de operaciones.

2. Objetive general

* Proponer una planta de tratamiento de aguas residuales para ahorrar 175
galones de agua diarios v asi cumplir con el acuerdo gubernativo 236-2006

reduciendo el impacto ambiental que la empresa genera.
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Continuacion figura 48.

PROYECTO: RECUPERACION

ABIOTRASH

DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO

POLOuEA
12
1 s Abrll 2847

24 Objetivos especificos

Pagina2

una mejor calidad del agua.

* Concientizar a los colaboradores con el uso eficiente del agua.

* Definir las actividades y procedimientos necesarios que permitan mejorar las
condiciones de impacto ambiental derivadas de la operacion de la empresa.

* |dentificar el ahorro diario de agua que se puede llegar a alcanzar.

* ‘alorar la importancia de las enzimas y sus aplicaciones en el tratamiento de
agua, asimismo, concientizar sobre la bisqueda de nuevas fuentes para lograr

3. Metodologia

metodologia utilizada:

La metodologiautilizada es la esencial, en la cual se identifica el problema con
un diagnostico ¥ se planea la solucion al mismo. A continuacion se detalla la

3. Diagnostico

Al realizar inspecciones fisicas en las instalaciones se pudo determinar que
existe una planta de tratamiento de aguas residuales, pero actualmente, no esta
funcionando. La tuberia ¥ bombas se encuentran en mal estado. Los tinacos y la
estructura es lo Onico que se encuentra en buen estado. Con el apoyo del método de la
entrevista, y gracias a los registros que setienen en la empresa, 5¢ pudo determinar
que se consumen en promedio 2 500 galones de agua diarios. El agua no es
abastecida porla municipalidad, es a través de un proveedor particular, por lo que su

costo es un poco elevado v estd sujeto a las condiciones del proveedor.
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Continuacion figura 48.

PROYECTO: RECUPERACION POLLO-E
&
A BIOTRASH 8
o DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO Facha: 1 de Abrll 2017
32 Planeacion Pagina 3

implementacion.

encuentra en buen estado.

esterilizacion y desinfeccion del agua.

« Sg pretende volver a utilizar parte de la planta de tratamiento que adn se

« Se realizaran varios métodos de tratamiento para obtener la purificacion,

s Contactar provesdores para determinar costos v realizar la propuesta de

3.3

Recursos

= Experto

= Bombas

= Pegamento
» Teflon

* |nterruptores

* Papeleria
= Luces UV

= Enzimas

s Equipodeoficina

&  Sistemas deflote

« Cable eléctrico

* Personal del departamento de operaciones y logistica

* Tubosy accesorios PVG

Entre los recursos que se ufilizardn para implementar la propuesta de

recuperacion de la planta de tratamiento de aguas residuales se encuentran:
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Continuacion figura 48.

PROYECTO: RECUPERACION Codigo: FOLLOU

ABIOTRASH

DE LA PLANTA DE TRATAMIENT O Fecha: 1 de Abrll 3017

34 Planta de tratamiento propuesta Pagina 4

1. Se ulilizardun pozo paralarecuperacion del agua de la planta de tratamiento de
1m delargo por3,5 m de ancho y 3 m de profundidad.

2. Unflotador dentrodel pozo activara un interruptor cuando el pozo este lleno, el
cual encenderd una bomba.

3. El agua llega a un tanque con capacidad de 1 500 litros, donde s& colocan
enzimas para empezar €l tratamiento del agua. Donde debe reposar durante 43
horas.

4. El agua caera por gravedad aun tangue con capacidad de 1500 litros donde se
instalara el aireador artificial para aportar oxigeno al agua. Si el nivel del agua no
es suficiente para que &l agua pase al ofro tanque también se instalard una
segunda bomba que realice este trabajo.

B. Al terminar el proceso de oxigenacion, el agua pasard a un filtro ultravioleta
donde se finaliza la esterilizacion, purificacion y desinfeccion del agua.

6. Hasta llegar a un tanque donde se dejard reposar antes de que una tercera
bomba lleve el agua a un tanque a una altura de 3 metros lista para ser

reutilizada en la caldera o ser desechada de ser necesario (figura 58).

4. Resultados esperados

Con la implementacion de la planta de tratamiento de aguas residuales se
pretende ahorrar 175 galones deagua diarios, el agua recuperada se puede utilizar en
la caldera para el proceso de avtoclaveado o si no se llegara a ulilizar por alguna
razon, es apta para desecharsesin contaminar el ambiente, ya que fue tratada con este
fin. Ademas del ahorro de agua que se tendra con la planta de tratamiento, se estara
cumpliendo con los requisitos de contar con un sistema de tratamiento de aguas
residuales, que establece el Ministerio de Ambiente y Recursos Maturales para

proporcionar la licencia de operaciones.
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Continuacion figura 48.

PROYECTO: RECUPERACION

ABIOTRASH

DE LA PLANTA DE TRATAMIENT

L Beneficios

Pagina 5

para obtener licencia de operaciones.

« Disminucion del impacto ambiental.

ambiente, con el gjemplo.

cuidado ¥y conservacion.

* Seincrementa la participacion en acciones medioambientales.

« Cumplirconlos requerimientos del ministerio de ambiente y recursos naturales

« Disminucion de los costos derivados del consumo de agua en la empresa.

»  Sensibilizar al resto dela comunidad, demostrando el interés de cuidar el medio

* Promover una cultura de Cuidado del agua y de esta manera contribuir a su

6. Precioc de la propuesta

en la tabla XLWIII.

Para implementar esta propuesta no es necesario que se invierta demasiado
dinero debido a que la empresa cuenta con gran parte de la planta de tratamiento de

aguas residuales. Se consultaronvarios proveedaores vy los mejores precios se detallan

T. Cronocgrama

la planta de tratamiento de aguas residuales se detalla en la tabla XLVII.

El cronograma de actividades paraimplementar el proyecto de recuperacion de

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Figura 49. Planta de tratamiento propuesta

Bomba auwnxiliar 1/2 HP
———
Y Tanque de almacenaje
agua lista para reutilizarse
Tanque con aireador artificial o ser desechada.
p——
Y
Bomba 1/2 HP
pozo de recuperacion Tanque de reposo Soma 2 HE
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
Tabla XLVII. Cronograma del proyecto para la recuperacion de la planta

de tratamiento de aguas residuales

Actividad Duracion (h) Encargado
Desarmado de la planta de tratamiento actual 4 Gestor de control productivo
Compra de equipo e insumos nuevos 4 Gestor de control productivo
Armado de la planta de tratamiento 8 Gestor de control productivo
Pruebas 4 Gestor de control productivo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII. Costos del proyecto para larecuperaciéon de la planta de
tratamiento de aguas residuales

Descripcion Precio unitario| Subtotal

3 bombas de %2 hp** Q. 700 Q. 2100
30 m de tubo PVC de 1” Q. 10 Q. 300
30 codos de 17 Q. 20 Q. 600
15 conectores en T de 17 Q. 20 Q. 300
3 sistemas de flote Q. 100 Q. 300
2 interruptores de corriente Q. 50 Q. 100
4 ldmparas UV de 24 Q. 150 Q. 600
2 frascos de pegamento PVC Q. 100 Q. 200
4 cintas de teflon Q. 25 Q. 100
30 m de cable eléctrico Q. 10 Q. 300
cinta aislar Q. 50 Q 50
mano de obra Q. 500 Q. 500

Total Q. 5450

Fuente: elaboracion propia.

** Dato obtenido de Hidrobombas
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4.  PLAN DE CAPACITACION

El plan de capacitacion para el 2017 constituye un instrumento que
determina las prioridades de capacitacion de los colaboradores de la empresa
Biotrash. La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal
adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto
o el ambiente laboral. La empresa carece de estos planes de capacitacion para
sus empleados, quienes se quedan Unicamente con los conocimientos
adquiridos en la induccién y capacitacién del primer dia laboral. En el siguiente
capitulo se expone la propuesta para un plan de capacitacion para el

departamento de logistica de Biotrash.

4.1. Diagnoéstico de necesidades de capacitacion

La deteccion de los requerimientos de capacitacion es el elemento mas
importante en la elaboracion de un programa de capacitacion. Hacer un buen
diagnostico evita capacitar por capacitar. Entre las herramientas mas usadas

para detectar las necesidades de capacitacion estan:

o Cuestionario

o Entrevista

o Observacion

o Descriptores de puestos

o Evaluacion de desempefio
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Para realizar el DNC del departamento de logistica de Biotrash se
observaron las actividades que realizan los integrantes del departamento de
logistica, especialmente la tripulacion (ayudante y piloto) ya que son parte

fundamental del proceso de recoleccion.

Después de observar directamente la operacion se procedié a realizar una
serie de preguntas a través de entrevistas informales (cuestionario general,
figura 3) para determinar las necesidades de conocimiento, segun los

colaboradores (tablas IX 'y XIII).

Finalmente, después de haber realizado las entrevistas informales se
revisaron los descriptores de puestos para evaluar si el colaborador cumplia
con todas las atribuciones y responsabilidades asignadas con el fin de
determinar las necesidades de conocimiento que presenta cada trabajador.

Como componente del proceso de desarrollo del recurso humano, la
capacitaciéon implica, por un lado, una sucesién definida de condiciones y
etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la
organizacién, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su

progreso personal y laboral en la empresa.

Por otro lado implica un conjunto de métodos, técnicas y recursos para el
desarrollo de los planes y la implantacibn de acciones especificas de la
empresa para su normal desarrollo. En tal sentido la capacitacion constituye un
factor importante para que el colaborador brinde el mejor aporte en el puesto
asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor
productividad en el desarrollo de sus actividades, asimismo, contribuye a elevar

el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.
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4.2. Concepto de capacitacion

Es toda actividad realizada en una organizacion respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o
conductas de su personal. Concretamente, la capacitacion busca perfeccionar
al colaborador en su puesto de trabajo, en funcion de las necesidades de la

empresay en un proceso estructurado con metas bien definidas.

La necesidad de capacitacion surge cuando hay diferencia entre lo que
una persona deberia saber para desempefiar una tarea, y lo que sabe
realmente. Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de

desemperio o descriptores de puestos.

Existen diferentes tipos de capacitacion, es dificil clasificarlas debido a que
hay diversidad de opiniones, pero en general, se pueden clasificar de la

siguiente manera:

421. Induccion

Se trata de la capacitacion que la empresa brinda a los trabajadores
cuando ingresan, antes de que comiencen con su normal desempefio. Por lo
general, los responsables de esta fase de instruccion son los encargados del
recurso humano, ya que soélo ellos saben exactamente qué conocimientos
necesitan aprender los nuevos miembros de la empresa. Para que la accion sea

planificada y uniforme, las pautas deben ser plasmadas por escrito.
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4.2.2. Entrenamiento

Se trata de la capacitacion que la empresa brinda a los trabajadores
cuando ingresan, antes de que comiencen con su normal desempefio. Por lo
general, los responsables de esta fase de instruccién son los supervisores, sélo
ellos saben exactamente qué conocimientos y habilidades necesitan los
miembros de sus equipos. Para que la accién sea planificada y uniforme las

pautas deben ser plasmadas por escrito.
4.2.3. Desarrollo de jefes
Es uno de los emprendimientos mas dificiles, este tipo de capacitacion
busca formar actitudes, mas que brindar habilidades o conocimientos. Mientras
que en los demés procesos se involucra la gerencia, en éste es necesaria la
accion de la gerencia general y de los niveles mas altos de la compafia
4.2.4. Adiestramiento
A diferencia de lo que es la capacitacion, el adiestramiento busca
desarrollar habilidades y destrezas de caracter mas que nada fisico, es decir,
de la esfera psicomotriz. El adiestramiento se imparte principalmente a obreros
y empleados que manejan maquinas y equipos aplicando un esfuerzo fisico.

4.3. Modalidades de capacitacion

Son las formas en que el personal puede ser capacitado. Es preciso

evaluar cual de ellas es la mas idénea para los objetivos del proceso.
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4.3.1. Curso

Es un evento de capacitacion formal que desarrolla la adquisicion de
conocimientos, habilidades y actitudes. Puede combinar la teoria y la practica.
Su duracién depende del tiempo disponible y contenidos, en promedio es de 20
horas. Se emplea cuando se desea involucrar al trabajador en actividades mas

tedricas

4.3.2. Taller

Es una metodologia de trabajo en la que se integran la teoria y la préactica.
Se caracteriza por la investigacion, el aprendizaje por descubrimiento y el
trabajo en equipo. Se enfatiza en la solucion de problemas, capacitacion, y
requiere la participacion de los asistentes.

4.3.3. Seminario

Es una reunion especializada, de naturaleza técnica o académica que
intenta desarrollar un estudio profundo sobre una determinada materia. Tiene
como objetivo la investigacion o estudio de temas. Los participantes fungen
como investigadores y se conforman grupos de discusién y andlisis de temas.
Su duracion es corta (de 2 a 4 horas diarias aproximadamente). Se utiliza para

tener un conocimiento mas profundo de determinados temas y situaciones.
4.3.4. Conferencia
Su finalidad es proporcionar informacion, datos, temas, entre otros. Se

lleva a cabo principalmente para capacitar a personal de nivel directivo y

cuando se dispone de poco tiempo para el desarrollo de un topico.
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La organizacién para este tipo de reuniones, es de manera formal y
planificada. Para su desarrollo informativo es de vital importancia la presencia
de expositores (especialistas) y el publico interesado por la informacion que

brindaran en la misma.
4.4, Plan de capacitacion
A continuacion se detalla la propuesta para el plan de capacitacion para el

departamento de logistica de la empresa Biotrash, la cual incluye un programa

de capacitacion y un sistema de evaluacion:
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Figura 50. Propuesta del plan de capacitacion

PROPUESTA e meana

ABIOTRASH

PLAN DE CAPACITACION

1. Justificacion Pagina 1

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal
implicado en las actividades laborales. Esto es de especial importancia en una
arganizacion que presta servicios, en la cual la conducta v rendimiento de los
individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se

brindan.

Un personal motivado y trabajando en equiposon los pilares fundamentales en
los que las arganizaciones exitosas sustentansus logros. Estos aspectos, ademéas de
constituir dos fuerzas internas degran importancia para que una organizacion alcance
elevados niveles de competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se

basan los nuevos enfoques administratives o gerenciales.

La esenciade unafuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe
en sus relaciones individuales gue tiene con los compaferos y superiores, en la
confianza, respeto v consideracion que sus jefes les prodiguen diariamente. También
sonimportantes el ambiente laboral y la medida en que facilita o inhibe &l cumplimiento

del trabajo de cada persona.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el tema
de la capacitacioncomouno de los elementos vertebrales para mantener, modificar o
cambiar las  actitudes y comportamientos de las personas dentro de las
organizaciones, direccionado a la optimizacion de los servicios de asesoria y

consultoria empresarial.

En tal sentido se plantea &l presente plan de capacitacion anual en el drea del

desarrollo del recurso humano v mejora en la calidad del servicio al cliente.
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Continuacion figura 50.

" PROPUESTA FLLO

A BIOTRASH _

S PLAN DE CAPACITACION 1 de Abrll 2017
2. Alcance Pagina 2

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal de
logistica que trabaja en la empresa Biotrash.

3. Fines del plan

Siendo su proposito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion

selleva a cabo para contribuir a:

. Elevar el nivel derendimientode los colaboradores v, con ello, al incremento de
la productividad vy rendimiento de la empresa.

. Mejorarla interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés par
el aseguramiento de la calidad en el servicio.

. Generar conductas positivasy mejoras en el clima de trabajo, la productividad y
la calidad vy, con ello, a elevar la moral de trabajo.

. La compensacion indirecta, especialmente entre las administrativas, que tienden
d considerar asi la paga que asume la empresa por su participacion en
programas de capacitacion.

. Mantener la salud fisica y mental delos colaboradores.

. Ayudar a prevenir accidentes de trabajo, ya que un ambiente seguro lleva a
actitudes y comportamientos mas estables.

. Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, ayudando a

prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.
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Continuacion figura 50.

PROPUESTA Cadiga: FLLOWA
h 12
1 de Abrill 24T

ABIOTRASH

PLAN DE CAPACITACION

4. CObjetive general Pagina 3

. Preparar al personal para la gjecucion eficiente de sus responsabilidades v

tareas asignadas.

4.1. Objetivos especificos
. Resguardar la integridad del personal.
. Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio.
. Incrementar la motivacion del trabajador y hacerlo més receptivoa la supervision

y acciones de gestion.

. Proporcionar orientacion einformacion relativa a los objetivos de la empresa, su
organizacion, funcionamiento, normas y politica.

. Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran |a totalidad de
requerimientos para el desempleo de puestos especificos.

. Actualizar v ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de la
actividad que realizan.

. Contribuir a elevar vy mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

. Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde conlos planes, objetivos

y requerimientos de la empresa.

Capacitar al 100 % del personal de logistica de |la empresa Biotrash.
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Continuacion figura 50.

PROPUESTA Cidige: FLLO-E
i 18
1 de Abrl BT

ABIOTRASH

PLAN DE CAPACITACION

6. Estrategias Pagina 4

Las estrategias a emplearson:

. Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando cotidianamente.

' Presentacion de casos casuisticos de su drea.

. Metodologia de exposicion — didlogo.

. Examenes al finalizar |as capacitaciones para evaluar el aprendizaje obtenido.
7. Recursos

Los recursos a utilizar para la propuesta del plan de capacitacionsonhumanos y

materiales. Los recursos humanos lo conforman:

. Participantes.
. Facilitadores.
. Expositores especializados en la materia.

Entre los recursos materiales se encuentran:

. Infraestructura (ambientes adecuados proporcionados por la gerencia de la
Empresa).
. Maobiliario v equipo (carpetas y mesas de trabajo, pizarra, cafonera,

computadora, TV, y ventilacion adecuada).
. Documentos (cerificados, encuestas de evaluacion, material de estudio, entre

ofros).
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Continuacién figura 50.

ABIOTRASH

PROPUESTA

PLAN DE CAPACITACION

Temas de capacitacion

Pagina &

Los temas decapacitacionfueron obtenidos, en sumayoria del mismo personal,
otros fueron incorporados en el plan de capacitacion al visualizar el giro del negocio y
determinar las necesidades de conocimiento que se deben de tener para realizar las
actividades de una forma efectiva y eficiente. A continuacion se enumeran los temas

que urge reforzar en el departamento de logistica de la empresa:

. Areas de efectividad (indicadaores de desempefio)

. Procesos de logistica

. Equipo de proteccion personal

. Manejo de desechos peligrosos

. Levantamiento - lesiones de espalda/ prevencion de lesiones de columna
. Agentes patdgenos transportados en la sangre

. Procedimientos de emergencia - general

. Prevencién contra incendios / extintores

. Seguridad en terremotos en el lugar de trabajo

. Rotulacion de productos quimicos peligrosos

. Identificacian de riesgos con productos quimicos

. Procedimientos de emergencia - derrames de productos quimicas
. Equipo de proteccion de ojos y cara

' Consciencia ambiental

. Aseo en el trabajo

. Plomo y sus riesgos

. Materiales peligrosos

. Proteccion respiratoria

. Lamparas de mercurio ¥ suUs riesgos

. Peligros del asbesto
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Continuacién figura 50.

, PROPUESTA e meoe

BIOTRASH _ s

o PLAN DE CAPACITACHIN Facha: 1 de Abrll 20T
a. Financiamiento Pagina &

El monto deinversionde este plan de capacitacionsera financiada con ingresos

propios presupuestados de la empresa.

10. Resultados esperados

El resultado esperado, en general, es el de aumentar la productividad de la
empresa y que 5e haga mas rentable, para obtener mayores ganancias y una mejor
calidad en el servicio. Esto se lograra cuando todos los colaboradores se encuentren
preparados para realizar las actividades que requiere cada puesto de trabajo. Con la
implementacion del plan de capacitacion se espera cubrir varias necesidades de

conocimiento que la mayoria de colaboradores tiene. Se espera que los trabajadaores:

. Hagan conciencia de los peligros que conlleva la manipulacion y manejo de
residuos peligrosos vy utilicen todo el equipo necesario para proteger su
integridad.

. Conozcan ¥ cumplan con los procedimientos establecidos para el manejo y
transporte de desechos solidos hospitalarios e industriales.

. Conozcan los métodos de medicion del trabajo que se utilizan por la empresa y
se esfuercen por alcanzar buenos resultados.

. Conozcan de cultura general y temas importantes relacionados a las actividades
que realiza la empresa.

. Conozcan procedimientos de emergencia, en general, y estén preparados para
cualquier situacion de peligro.

. Aumenten su productividad realizando de manera eficiente sus actividades.

. Ze sientan satisfechos y motivados conlas actividades querealizan para reducir

el impacto ambiental.
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Continuacion figura 50.

. PROPUESTA Ciddligna FLLOEA
- _i. B[OTH ASH - arshin: 18
o PLAN DE CAPACITACION Fachia: 4 de Abrll 3T

11. Cronograma PaginaT

En la tabla XLIX se muestra el cronograma propuesto para ejecutar el plan de
capacitacion del departamento de logistica, esta basado de acuerdo a la prioridad de
conocimiento que se tieme acerca del tema por parte de la mayoria de los

colaboradores del departamento.

12. Precioc de la propuesta

Afortunadamente estos costos no son tan elevados debido a que se utilizan las
instalaciones delaempresay el tiempo detrabajo del capacitadaor es en horariolaboral.
El costo descrito en la tabla L es por cada capacitacion. El coffes break es opcional
perorecomendado para que el trabajadortenga energia y se mantenga motivado, con

actitud positiva de aprendizaje.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XLIX. Cronograma de la propuesta para el plan de capacitacién

Duracioén

Capacitacion Dia Encargado

(h)

Febrero é;ii?n ?)ee ﬁecf)()actividad (indicadores de Sabado 5 GML

Procesos y procedimientos de logistica | Sabado 4 GML

Marzo Equipo de proteccion personal Sabado 2 GCsl

Manejo de desechos peligrosos Sabado 4 GCsl

Abril I';i‘{ggg”&f'g’lu%przzve”Cié” CE Sabado 2 Gesl
Agentes patdgenos transportados en la Sabado 5 Experto

sangre

Mayo ger)(r)]c;?gllmlentos de emergencia - Sabado 4 GCS|

Prevencion contra incendios / extintores | Sdbado 2 GCslI

Junio tSr:g:jr(i)dad en terremotos en el lugar de Sabado 5 GCS

E;E;Ir%gigg de productos quimicos Sabado 4 GCS|

Sl ;due;nmt:zgzclon de riesgos con productos Sabado 4 GCS|

Derrames de productos quimicos Sabado 4 GCsl

Agosto Equipo de proteccion de ojos y cara Sébado 2 GCsl
Consciencia ambiental Sébado 4 Experto

Septiembre | Aseo en el trabajo Séabado 2 GML

Plomo y sus riesgos Sabado 2 GCsl

Octubre |Materiales peligrosos Sébado 4 GCslI

Proteccidn respiratoria Sébado 2 GCsl

Noviembre | Lamparas de mercurio y sus riesgos Sabado 4 GCSl

Peligros del asbesto Sabado 2 GCsl
Diciembre | Primeros auxilios Sébado 4 Experto
Autoestima Sébado 2 h%?f‘gﬁ(l)

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla L. Costos de la propuesta para el plan de capacitacion

Descripcion Costo
4 horas del capacitador Q 150
Luz en instalaciones Q 50
Coffee break Q 850
Total Q 1050

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51. Propuesta del programa de capacitaciones

PLAN DE CAPACITACION

PROGRAMADE CAPACITACIONES

1. Descripcion Pagina 1

Es un proceso estructurado v organizado por medio del cual s5e suministra
informacion v se proporcionan habilidades a una persona para que desempefie a
satisfaccion un trabajo determinado. Es un proceso a corto plazo, aplicado de manera
sisternatica v organizada, mediante el cual las personas obtienen conocimientos,
aptitudes, y habilidades en funcion de objetivos definidos.

En el contexto descrito es una realidad gue toda institucion necesita capacitar a
su personal, para que realice el trabajo con efectividad v eficiencia. El personal nuevo
debe ser sometido constantemente a periodos de entrenamiento pero, también es
necesario entrenar al personal gue yva tiene tiempo dentro de 1a organizacion, incluso a
los directivos; para la mejora, innovacion y calidad.

La importancia de los programas de capacitacion radica en el hecho de que los
individuos gue se beneficien tendran una larga o mediana permanencia dentro de la
organizacion; estos permiten que 1a organizacion cuente con un personal altamente
calificado. Su importancia reside en el alcance de los objetivos de |a organizacion,
proporcionando oportunidades a los empleados de todos los niveles para obtener el
conocimiento, la practica v |a conducta requeridos por la organizacion. En este sentido,
la capacitacion no es un gasto, sino una inversion cuyvo retormmo es bastante
compensatorio para la organizacion.
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Continuacion figura 51.

PR-LO-1
18

1 g2 Akl 2017

& B]OTRASH PLAN DE CAPACITACION

PROGRAMADE CAPACITACIONES

2. Alcance Pagina 2

El presente programa de capacitacion es aplicable para todo el personal de
logistica v operaciones de la empresa Biotrash.

3 O bjetivo general

. Aumentarlos conocimientos v mejorarlas habilidades del personal operativo de
la empresa Biotrash para gue realicen de forma eficiente v efectiva sus

actividades.
31, O bjetivos especificos

. Incrementar la productividad.

. Fromaover un ambiente de mavor seguridad en el emplen.

. Froporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados.

. Logrargue se perfeccionen los ejecutivos v empleados en sus puestos actuales
v futuros.

. Lograr cambios en el comportamiento del empleado con el propdsito de mejorar

|as relaciones interpersonales entro todos los miembros de la empresa, logrando
condiciones de trabajo mas satisfactorias.
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Continuacion figura 51.

" BlOTRﬂSH PLAN DE CAPACITACION

------ PROGRAMA DE CAPACITACIONES

4, E strategias Pagina 3

Las estrategias a emplearson:

. Realizar programa de actividades.
. Entregar material impreso del tema en cada capacitacion.
. Metodologia de exposicion — didlogo en los temas de capacitacion.
. Evaluacion de cada capacitacion.
LY Recursos

Los recursos a utilizar para el programa de capacitacion son humanos y
materiales. Los recursos humanos lo conforman:

. Colaboradores.
. Expositores.
. Expertos.

Entre los recursos materiales se encuentran:

. Infraestructura (ambientes adecuados proporcionados por la gerencia de la
empresa).
. Mobiliarioc v equipo (pizarra, cafionera, computadora, impresora, TV, ¥

ventilacion adecuada).
. Papeleria v utiles (cartulinas, papel bond, |apices, lapiceros, marcadores).
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Continuacion figura 51.

" BlOTRﬂSH PLAN DE CAPACITACION

------ PROGRAMA DE CAPACITACIONES

6. Costos

Pagina 4

Los costos del programa se muestran en la tabla L v el monto expuesto es par
cada capacitacion, por lo gue seria un total de Q. 2 200 mensuales, Q. 26 400,

T. Resultados esperados

practica. Adicional a esto, se espera:

de la organizacion.

desempefio de las actividades laborales.

+« Ferfeccionar al colaboradar en su puesto de trabajo.

El resultado esperado, en general, es mejorar el nivel de conocimiento v de
habilidades de los colabaradores del departamento de operaciones para aumentar la
productividad, eficiencia v eficacia de dicho departamento. Esto se logrard cuando
todos los colaboradores reciban los conocimientos de forma activa v los pongan en

+« Promoverel desarrollointegral del personal, v comao consecuencia, el desarrollo

« Propiciar y fontalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor

a. Cronograma

programa de capacitacion.

En las tablas LI v LIl 52 muestra el cronograma propuesto para ejecutar el

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla LI.

semestre

Cronograma del programa de capacitaciones, primer

Mes Capacitacion Dia Duracién (h) Encargado Objetivo Principal
Conocer los métodos
Areas de . de medicion del
efectividad Sabado 2 GML desempefio del
departamento.
Febrero =
Realizar de forma
Procesos y correcta todos los
procedimientos de Sabado 4 GML -
loist procedimientos
ogistica P
logisticos.
Utilizar de forma
Equino de correcta el equipo de
rcl)tepccién ersonal Sébado 2 GCslI proteccion personal
M P P necesario para la
arzo -,
operacion.
Manejo de Manejar de forma
desechos Sébado 4 GCsl correcta los desechos
peligrosos peligrosos.
Levantamiento - Prevenir lesiones por
lesiones de espalda el levantamiento dE:'
/ prevencion de Sébado 2 GCslI
. peso de una forma
lesiones de ;
. inadecuada.
Abril columna
. Conocer los agentes
Agentes patogenos Atbgenos que se
transportados en la Sabado 2 Experto patog d
transportan en la
sangre
sangre
Procedimientos de Conocer los
emergencia - Sébado 4 GCsl procedimientos en
Mavo general caso de emergencia.
y Prevencién contra Conocer los tipos de
incendios / Sabado 2 GCsl extintores y formas de
extintores prevenir incendios.
Seguridad en Conocer los
terremotos en el Sébado 2 GCSI procedimientos en
. lugar de trabajo caso de emergencia.
Junio = = :
Rotulacion de Conocer y diferenciar
productos quimicos Sébado 4 GCsl los diferentes

peligrosos

productos quimicos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LII.

semestre

Cronograma del programa de capacitaciones, segundo

Mes Capacitacion Dia Duracion (h) | Encargado Objetivo Principal
Identificacion .
de riesgos con ] C_:onocer y prevenir los
Sabado 4 GCsSI riesgos del manejo de
productos P
P productos quimicos.
quimicos
Julio Procedimientos
de emergencia Conocer los procedimientos
- derrames de Sébado 4 GCsl en caso de derrames de
productos productos quimicos.
guimicos
. Utilizar de forma correcta el
Equipo de equipo de proteccion
proteccion de S4bado 2 GCsl personal necesario para la
0jos y cara o
Agosto operacion.
Consciencia ) Crear conciencia ambiental
; Sabado 4 Experto en todos los colaboradores
ambiental
de la empresa
Aseo en el Crear conciencia y buenos
trabaio Séabado 2 GML hébitos de limpieza en el
. ! personal.
Septiembre =
Plomo y sus Entend_er los riesgos
fiesaos Sébado 2 GCsl potenciales para la salud por
g la exposicién al plomo.
Entender los riesgos por el
Ma_terlales Sabado 4 GCS uso de materl_ale_s pellgrosps
peligrosos y tener conocimiento de como
Octubre protegerse.
Proteccién Conocer cuando y porque se
; . Sabado 2 GCsl usan los respiradores y
respiratoria ;
mascarillas
. Conocer los riesgos del
Lamparas de mercurio y tener
mercurio y sus | Sabado 4 GCsl oy .
. conocimientos de cémo
resgos rotegerse
Noviembre proteg —
Conocer los riesgos del
Peligros del Sabado 2 GCS asbesyo y tener )
asbesto conocimientos de como
protegerse.
Prlm_eros Sabado 4 Experto Entender elgmentos ba_s_lcos
auxilios al prestar primeros auxilios.
Diciembre Capital Conocer que es el autoestima
Autoestima Sabado 2 hun?ano y las diferentes formas de

motivacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52.

Sistema de evaluacion para las capacitaciones

PLAN DE CAPACITACION FR-LO-0
A BIOTRASH
' PROGRAMA DE CAPACITACIONES 1de Abrll 2017
MNombre de la capacitaciin
Objetivo general
Fecha de nicio
Fecha de finalizacion
. ; Taber [
Conferencia Cursillo —_—
Modabdad —_— —_— Seminario
Diplomado | Otra:
Fadilitador{a)

Instrucciones: Margue una “X" en la casilla que mejor expresa su opinidn, de acuerdo con los
giguientes paramelros:

Puntuacion  Significa Puntuacion  Significa
1 Excelenta 1 Mucho
2 Muy bueno 2 Suficiente
3 Bueno 3 Poco
4 MNeceasita mejorar 4 Muy poco
5 Deficiente 5 Mada
Aspecto a evaluar 1 2 3 4 5
Cumplimiento de objetivos
Eficacia de la metodologia

Dominio del tema por parte de los facilitadores

Pertinencia de los materiales

Pertinencia de horario

Puntualidad en el desarrolio del programa

Pertinencia de la duracidn

Partinencia del lugar

Dl@iMN@| A ] ]

. Lhilkdad de la capacitaciGn para su trabajo

10. Liend sus expectativas

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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CONCLUSIONES

Biotrash, en general, presenta problemas de organizacion donde se ven
reflejados y afectan en mayor magnitud estos problemas es en el
departamento de logistica, por ser el departamento medular de la
empresa y sus operaciones representan un 60 % de la operacion total.
La elaboracion y documentaciéon de organigramas es el primer paso para
comunicar a los empleados las lineas de mando, los niveles de jerarquia
y la relacion que debe existir entre cada departamento de la empresa.
Esto aclarara al empleado como esta organizado el departamento y la

empresa en general.

Al realizar el andlisis de puestos de trabajo se pudo verificar que algunos
estan a cargo de personas que no cumplen con el perfil del puesto,
afectando la correcta realizacion de actividades. Adicional a esto, existen
ambigiedades en las responsabilidades de cada puesto, creando
conflictos a la hora de hacer alguno responsable directo. Al mejorar los
descriptores de puestos de trabajo, se conoce de mejor manera las
necesidades de cada uno de ellos como el perfil, objetivo y atribuciones
de cada puesto. Si se quiere mejorar el servicio es nhecesario
implementarlos y cumplir con los requerimientos que necesita cada
puesto de trabajo, para asi contratar al personal idéneo que el puesto

requiere.
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La desorganizacion en los procedimientos complica y extiende las
actividades, la falta de documentacion de procedimientos administrativos
de forma secuencial evidenciaron esta problematica. Implementando los
nuevos procedimientos se aclarara como y qué debe hacerse para evitar
el desorden, mejorando la metodologia de trabajo, ademés de ayudar en
la induccidn al puesto de trabajo.

Las capacitaciones peridodicas a los empleados logran contribuir con el
crecimiento de la empresa, al aumentar la calidad de servicio que se
presta y mejorando la atencion a los usuarios. Por ser una empresa que
presta servicios, mejora la relacion con el cliente y las relaciones
humanas entre los empleados obteniendo un doble beneficio, empleados

y clientes al mismo tiempo.

Hacer buen uso de las herramientas de trabajo y mejorar el flujo de
informacion, logra solventar aspectos deficientes del departamento,
como el atraso en la realizacion de algunas actividades. Al estar a la
vanguardia y aprovechando al maximo las herramientas que la empresa
proporciona, se acortan los tiempos de trabajo y mejora la calidad del

servicio.

Los controles propuestos estan disefiados para administrar y controlar de
una forma eficiente las tareas y actividades que realiza cada miembro del
departamento de logistica. Buscan detectar las fallas en el servicio y
visualizar de una mejor forma las areas de oportunidad que tiene cada
colaborador en el desempefio de sus funciones, para después proponer
una solucién, darle seguimiento y seguir el circulo de Deming hacia la

mejora continua.
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El abastecimiento de insumos periédicamente ayudard a la empresa para
que los colaboradores tengan todo el equipo, herramientas e insumos
necesarios, y realizar de una mejor forma sus actividades, cumpliendo

con las normas y reglamentos establecidos.

La estructura de rutas propuesta esta basada por el tipo de cliente y el
sector en el que se encuentra, adaptandose mejor a las necesidades de
cada uno de ellos, aumentando la capacidad y haciendo mas eficientes

los recorridos.
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RECOMENDACIONES

A capital humano

1. Seguir el procedimiento adecuado para la dotacién y capacitacion de
personal, realizando pruebas y entrevistas; utlizando criterios
profesionales y objetivos a la hora de elegir al candidato que se
encuentre mejor preparado y que cumpla los requisitos que el puesto de

trabajo necesita utilizando los descriptores de puestos.

2. Planificar de una mejor forma el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal para tener el tiempo suficiente de tomar la decision correcta

al momento de elegir al candidato que ocupara el puesto solicitado.

3. También tener planificado el proceso de induccion para que el
colaborador tenga claro aspectos generales de la empresa, el

departamento y condiciones laborales, entre otros.

Al gestor de monitoreo logistico

4. Utilizar los formatos elaborados para el control del departamento,
realizar inspecciones periddicas de la flotilla con el fin de mantenerla en
optimas condiciones. Supervisar mas seguido las recolecciones. Reunir
periodicamente a todo el equipo de trabajo para verificar como se
sienten los colaboradores, si tienen problemas, si necesitan ayuda, y

cualquier otro tema relevante.
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5. Solicitar y proveer todo el equipo, herramientas e insumos que el
departamento necesita para realizar correctamente las actividades
asignadas. Capacitar al personal constantemente en areas o temas que
sean necesarios para obtener el mejor rendimiento del personal y

aumentar la productividad.

6. Motivar y tratar de una forma adecuada al personal para que realicen
correctamente sus tareas y sean mas eficientes. Conseguir mejores
condiciones laborales para todos los colaboradores del departamento y

preocuparse por la mejora continua del mismo.

Al gestor de control logistico

7. Revisar diariamente las visitas realizadas y los manifiestos para evitar
errores y darle seguimiento a cada ruta. Archivar de una mejor manera
los documentos y reportes que se realizan en el departamento. Hablar
diariamente con la tripulacién para verificar que todo se encuentre bien,
segun lo establecido, y se estén realizando correctamente las

actividades.

8. Trasladar la informacion requerida al departamento financiero sin
errores, para evitar atrasos en la facturacion y los pagos. Mantener la
base de datos actualizada, para agilizar, mejorar y simplificar la

realizacion del trabajo.
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Al supervisor de procesos

10.

Llevar el inventario de los contenedores de forma adecuada, enviando
reportes semanales al GML. Llevar el control de insumos de planta para

obtener un correcto abastecimiento.
Controlar y administrar correctamente al personal operativo para que

realicen de forma eficiente sus tareas. Verificar que se realicen

correctamente todos los procesos dentro de la planta de tratamiento.
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APENDICES

Apéndice 1.

Ubicacién de la empresa (14.516419, -90.562988)

Pollo Campero

]
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Fuente: Mapas de Google. Ubicacién de Biotrash.

www.google.com.gt/maps/place/Biotrash/@14.5163705,-90.5652508,17z. Consulta: 15 de
febrero de 2017.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato para la ruta de visitas
FECHA ABKTRASH
o
RUTA: TELEFONO: PLACAS: |ELABORADA POR: -\-4';’
PILOTO: AUXILIAR 1: AUXILIAR 2: |APROBADA POR: Logirtica
DATQS DE RECOLECCION INFORMACION DEL CLIENTE
NQ. HORARIO #DE
NOMBRE COMPLEFO/RAZON SQCIALl  DIRECCION ZONA EDIFICIO MUNICIPIO DEPARTAMENTO CONTACTO
TELEFONICO |DEVISITA| VISITAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10]
11
12

13

Fuente: Biotrash. Departamento de logistica.
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Anexo 2. Manifiesto fisico

Fuente: Biotrash. Departamento de logistica.
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Anexo 3. Normativo EPS

NORMATIVO DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE
GRADUACION (EPS FINAL) DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVOS DEL EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO FINAL (EPS)

ARTICULO 1°. Definicion del Programa de EPS - El Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) es una proyeccion de |la Universidad hacia los distintos
sectores del pais, realizada mediante programas de practicas academicas
ligadas alos planes de estudioy llegar asi a confrontar la teoria con la practica

en un campo real de aplicacion.

ARTICULO 2°. Definicién de EPS Final: Son las actividades académicas
de docencia-aprendizaje, actividades de investigacion y actividades de servicio
técnico profesional universitario que los estudiantes con cierre de pensum de
estudios realizan en el medio real del pais, para desarrollar proyectos relativos

a su profesion.

ARTICULO 3°. Definicion de la Unidad de EPS: La Unidad de Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS) depende de la Decanatura de la Facultad de
Ingenieria, es la Unidad oficial encargada de administrar y darle seguimiento a
los programas de Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion de la

Facultad de Ingenieria, en coordinacion con las diferentes escuelas.
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Continuacién anexo 3.

ARTICULO 4° Objetivos: Son objetivos de los programas de EPS, los
siguientes:

a) Participar en las diferentes comunidades, instituciones y
empresas asignadas como centros de practica a través del
Ejercicio Profesional Supervisado de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala; dandole
priondad a aquellas que realicen actividades no lucrativas o
que realicen funciones de interés social.

b) Sistematizar y enriquecer los conocimientos del estudiante al
interpretar objetivamente la realidad nacional, mediante la
confrontacion cotidiana de |a teoria con la practica.

c) Generar un proceso de participacion y autogestion en las
comunidades, instituciones y empresas, a fin de promover o
fortalecer su organizacion como instrumento para el impulso del
desarrollo social permanente y sostenible.

d) Fortalecer la formacion profesional de los futuros egresados,
mediante un trabajo supervisado que integre y aplique los
conocimientos adquiridos durante la carrera.

g) Contrbuir a que los estudiantes desarrollen la capacidad de
analisis e interpretacion de la problematica nacional.

f) Promover las actividades de docencia, investigacion vy
extension universitaria con participacion interinstitucional en el
ambito nacional.
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Continuacién anexo 3.

aj

CAPITULO Il
DURACION Y REQUISITOS

ARTICULO 5°. DURACION: La duracién del programa de EPS tendra
tres opciones, siendo las siguientes:

De tres meses minimo (con Examen Técnico Profesional o
examen privado NO aprobado) “Para el EPS cuyo proyecto
tenga una duracion de tres meses minimo, el informe del
mismo podra considerarse como sustituto del Examen Técnico
Profesional o examen privado”.

De tres meses minimos (con Examen Técnico Profesional o
examen privado Aprobada): “Para el EPS cuyo proyecto tenga
una duracion de tres meses minimo, el informe del mismo
podra considerarse como sustituto del trabajo de graduacion
del alumno™

De seis meses minimos: “Para el EPS cuyo proyecto tenga un
trabajo minimo de seis meses, podra sustituir el examen
técnico profesional y el informe final del trabajo presentado,

podra sustituir al trabajo de graduacion del alumno”.

Las tres opciones descritas deben de cubrr un minimo de 20 horas
semanales dentro de la comunidad, institucion o empresa en donde se realice &l

EPS5, las cuales deberan ser programadas en su Anteproyecto de EPS.
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Continuacién anexo 3.

ARTICULO 8°. REQUISITOS PARA PROYECTOS CON DURACION DE
SEIS MESES: Los requisitos que debe presentar el estudiante son los

siguientes:

a
b
C
d

—

Inscribirse en la Unidad de EP'S previo a realizar el EPS

[t

Constancia de inscripcion y solvencia de pagos con la Universidad.

[

Constancia del curso propedéutico de trabajo de graduacion.

P}

Solvencia de EPS Inicial extendida por la Unidad del Ejercicio
Profesional Supervisado.
) Participar en el Seminario de Induccion de EPS

f) Participar en el Taller de presentacion de Anteproyectos

g) Tener disponibilidad de tiempo en el periodo de realizacion del EPS.

Fuente: USAC. Facultad de Ingenieria, Unidad de EPS.
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Anexo 4. Acuerdo gubernativo num. 509-2001

CAPITULO 5
TRASPORTE INTERNO, EXTERNO Y DISPOSICION FINAL.

ARTICULO 23. Recoleccidon Periddica. La recoleccion intrahospitalaria de los desechos se
hara diariamente, en forma periddica, En los casos de servicios de 24 horas, tales como:
emergencias, encamamiento y otros, se hara en cada cambio de turno de personal o en
tiempos menores dependiendo de los volimenes generados.

ARTICULO 24. Traslado a Depésitos Internos. Todas las bolsas deberan ser trasladadas
al almacén temporal interno, que debe existir en todos los entes generadores, cuya
localizacién debera contar con el previo dictamen favorable del Departamento de Salud y
Ambiente. Solo el personal autorizado tendra acceso al mismo. Para dicho traslado debe
sujetarse a los siguientes criterios:

a) Realizado por personal debidamente autorizado y capacitado

b) El personal debera estar equipado con uniformes con distintivo, mascaras, botas y
guantes,

c) Deben utilizar una carreta manual con tapadera, y con division interna para llevar en
forma separada los distintos desechos debidamente identificados,

d) La carreta manual se usara en forma exclusiva para estos fines y debera estar
debidamente identificada; vy

e) Se debera establecer una ruta interna con horarios especificos para cada unidad de
generacion.
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Continuacién anexo 4.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

ARTICULO 25. Del Trasporte Externo. El transporte externo de desechos solo podra
hacerse en medio cerrados, a cargo de personal debidamente entrenado; con una frecuencia
minima de tres veces por semana; en vehiculos en perfecto estado de funcionamiento y
rotulados en forma permanente a ambos lados y claramente visible a 10 metros, con la frase
"TRANSPORTE DE DESECHOS HOSPITALARIOS PELIGROSQOS" para ello debera cumplir
con los siguientes requisitos:

Deben ser utilizados exclusivamente para el trasporte de desechos sdlidos
hospitalarios peligrosos

Deben tener capacidad adecuada para el volumen a trasportar;

Debe estar provisto de sujetadores para evitar deslizamientos o roturas;

Deben ser considerados de forma tal que no exista derramamiento de desechos;
Debe existir separacion fisica de manera total entre el habitaculo del conductor y el
habitaculo del trasporte propiamente de los desechos.

Deben presentar facilidad para su lavado y desinfeccion.

El habitaculo donde se transportan los desechos sera construido de fibra de vidrio,
plastico, aluminio o acero inoxidable totalmente liso; o cualquier otro material
aprobado por el Departamento de Salud y Ambiente; con refrigeracion, manteniendo
una temperatura menor de cinco grados centigrados.

Las rutas de transporte seran las mas cortas y seguras al lugar de la Planta de
Tratamiento o disposicion final en su caso, de acuerdo a planos de las rutas
previamente establecidas y deberan realizarse entre las 20:00 horas de un dia y las
6:00 horas del dia siguiente, evitando concentraciones vehiculares y peatonales; o
dentro del horario aprobado por el Ministerio de Salud Puablica y Asistencia Social a
través del Departamento de los Programas de la Salud y Ambiente.

Cada embarque debera contar con una guia de transporte con copias para el
transportista, el encargado de la disposicién final o incineracion y dos para el
generador de los desechos, una de las cuales debera ser devuelta firmada por el
transportista y el encargado de la disposicion final o incineracion, para su archivo por
el responsable de la unidad de manejo de desechos sdlidos hospitalarios.
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Continuacién anexo 4.

)

k)

a)

b)

c)

La gufa de transporte debera llevar la firma del responsable del sistema de
recoleccién de cada unidad generadora, asi como el sello y las firmas del
transportista y el encargado de la disposicidon final o incineracion. Dicha gula
contendra los siguientes datos. Nombre direccion, teléfono del ente generador o
entidad que los envia, cantidad de bultos, contenido y clasificacion de los mismos,
numero de placas del vehiculo y nombre del piloto, nombre, direccion y teléfono del
encargado de la disposicion final o incineracién, indicaciones de qué hacer y a dénde
acudir en caso de accidente.

El conductor debe verificar fisicamente que los datos, cantidades y demas
informacién se encuentren acordes con los consignados en la gufa de transporte.

El conductor debe ser debidamente capacitado para afrontar situaciones de
emergencia, fuego, rutas alternas y cualquier otra situacion que implique riesgo para
las personas y para el transporte de desechos. El piloto debe tener un conocimiento
adecuado de la carga a transportar, debiendo formular un plan de emergencia para
enfrentar las situaciones antes descritas. Asimismo debe ser una persona alfabeta,
debidamente capacitada para el manejo administrativo de la informaciéon que se
requiere para este proceso. Contar con el equipo apropiado de seguridad laboral.

ARTICULO 26. Vigilancia del Cumplimiento del Sistema de Transporte. El Ministerio de
Salud publica y Asistencia Social a través de sus Direcciones de Area de Salud es el ente
responsable de la vigilancia del transporte de los desechos hospitalarios, y a su vez deberan
verificar los mecanismos.

ARTICULO 27. Formas de Disposicion Final. La disposicion final comprende 3 formas
para realizarse:

Para los desechos clasificaos como comunes, la disposicion sera por medio del
sistema de manejo de desechos municipales.

Para los desechos clasificados como infecciosos hospitalarios, debe realizarse su
disposicion por medio del sistema de incineracidn o cualquier otro sistema autorizado
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Para los desechos clasificados como especiales, debera utilizarse el sistema de
relleno sanitario de seguridad o cualquier otro sistema autorizado por el
Departamento de Salud y Ambiente.
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Continuacién anexo 4.

ARTICULO 28. Manejo Conjunto entre varias Entidades Generadoras de Desechos. En
el caso de que dos o mas centros de atencidén en salud, sean estos privados o publicos,
deseen por su conveniencia técnica o financiera, manejar los desechos hospitalarios en
forma mancomunada, esto podra realizarse por medio de una planificacion conjunta.
Definiendo, dentro de la planificacién, los puntos de ubicacion del incinerador y / o relleno
sanitario, o cualquier otro sistema que se encuentre debidamente aprobado por el
Departamento de Salud y Ambiente, comun a tales instituciones. Previo al funcionamiento de
la planificacion, debe contarse con el dictamen favorable del Departamento de Salud y
Ambiente y el respectivo estudio de impacto ambiental aprobado por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, asi como el dictamen de las municipalidades en cuya
jurisdiccion se emprenda la instalacion del incinerador y/o relleno sanitario.

ARTICULO 29. Sobre el Relleno Sanitario de Seguridad. En los rellenos sanitarios se
debera asegurar que el area para la disposicion de los desechos hospitalarios peligrosos, se
encuentra restringido el acceso a personas ajenas al proceso, asi como de animales.

ARTICULO 30. Prohibicién de Acceso a Personas no Autorizadas. Por ningln motivo se
permitira el acceso a recolectores para la sustraccion parcial o total de cualquier clase de
desecho peligroso.

ARTICULO 31. Limite Maximo Permisible de las Emisiones. La calidad de las emisiones
al aire generadas por los incineradores, deberan encontrase dentro de los niveles maximos
permisibles establecidos dentro de la tabla que contiene el articulo 36 de este reglamento,
los cuales podran ser modificados de manera consensuada entre el Ministerio de Salud y el
Ministerio del Ambiente y Recursos Naturales.

Fuente: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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