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RESUMEN

El presente trabajo trata acerca del proceso para la documentacion de
procedimientos en una certificacion, en este caso, para el sistema de gestion de
calidad 1ISO 9 001.

El capitulo 1 se refiere acerca de las generalidades de la empresa, sus
valores, su historia y los cambios que ha tenido a lo largo del tiempo. También
de los talleres en estudio, el agricola y el automotriz, tanto a nivel administrativo

como operativo, quienes lo conforman, como estan divididos, entre otros.

El capitulo 2 profundiza mas en temas como el mantenimiento efectuado
en los talleres, algunas de los procedimientos ya establecidos, y lo mas
importante, la forma en que se document6 todo el proceso y como se relacionan

entre si para formar un sistema de gestion sélido.

El capitulo 3 se refiere a la implementacién de un analisis de vibraciones
en las turbinas de las motobombas y extractores, primario y secundario, de una
cosechadora. También trata de la implementaciéon del método 5 S para

produccion mas limpia.

Finalizando el presente trabajo, en el capitulo 4 se trata de las
capacitaciones proporcionadas a todo el personal en general para una mejor
comprension de lo que es un sistema de gestion, cuéles son las ventajas de la

certificaciébn y como se ayuda con las acciones diarias a la mejora continua.
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OBJETIVOS

General

Documentar un sistema de gestion de calidad con base a los requisitos
establecidos en la Norma ISO 9 001: 2 008

Especificos

1. Diseflar un esquema basico de la interaccibn de los procesos

establecidos en el taller agricola y automotriz.

2. Documentar los procedimientos establecidos en el taller agricola y
automotriz.
3. Implementar un analisis de vibraciones de maquinaria para creacion de

plan de mantenimiento.

4. Implementar la produccién mas limpia a través del método 5 S.

5. Capacitar al personal acerca del sistema de gestidon de calidad.
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INTRODUCCION

Cuando se habla de un sistema de gestion de calidad, comunmente no se
ve lo que se requiere para la implementacion de este mismo, se confunde
muchas de la veces con el llenado de formatos y seguir el procedimiento
establecido, es verdad, son las bases fundamentales, pero hay algo mas allg,
como la creacion de la cultura de calidad, no necesitar de la supervision del jefe
inmediato para el cumplimiento del trabajo a efectuarse, cumplir con los
procedimientos establecidos aun cuando el mismo duefio sea quien se vea
afectado, positiva 0 negativamente por ello. EsS mas que capacitaciones
constantes de un sinfin de requisitos que se tienen que cumplir para la futura
certificacion, es mas, se trata de vivir, respirar, de ser objetivos, de ser

coherentes con lo establecido.

Se trata de ver con los ojos de los demas, la carga de trabajo que se tiene
y, por tal, para lo que la norma existe, simplificar los procesos y mejorar dia con
dia; se cree que mejorar es solo establecer un procedimiento, o quitarle un paso
que puede resultar significativo para el proceso, es mas, se trata de evaluar
muy bien todos los posibles resultados, y si es necesario, ensayar con todos los
posibles cambios antes de efectuarlos, para saber si en verdad funcionan o se

tienen que desechar.

El presente trabajo trata acerca de ello, la interaccion con los procesos ya
establecidos en el taller agricola y automotriz, las mejoras, la produccién mas
limpia, y muchas capacitaciones, eso a lo que comunmente se llama, un

sistema de gestion empresarial.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Datos de la empresa

A continuacién se detallan aspectos importantes de la empresa en estudio.

1.1.1. Nombre de la empresa

El nombre actual de la empresa es Corporacion San Diego — Ingenio
Trinidad S.A.

1.1.2. Ubicacion

Actualmente se encuentran localizados en el kilometro 70,5 (antigua
carretera a puerto San José), Masagua, Escuintla. Antiguamente alli se
encontraba lo que era solamente el Ingenio Trinidad, antes de su integraciéon
con el Ingenio San Diego. Para ingresar al Ingenio San Diego - Trinidad, desde

el kilbmetro 70,5 se deben de recorrer 9 kilbmetros mas en terraceria.



Figura 1. Ubicacion del Ingenio San Diego - Trinidad

@)
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Cotzumalguapa

La Democracia Guanagazapa

Masagua

PO (CAZ)
(2) ——

Ceiba Amelia @
Ingenio Trinidad

{caoa) {caz)

La Gomera

Fuente: Google Maps. https://www.google.com/maps/place/Ingenio+Trinidad. Consulta: 10 de
octubre de 2015.

1.1.3. Historia

La historia de San Diego se remonta a los afios 1887, cuando Otto Bleuler
y Sophus Koch, empresarios, compran la finca San Diego e inician la
produccion artesanal de azucar en pilon, y afios después, en 1901, la

produccion de azucar centrifugada.

A partir de 1943, la familia Vila Betoret adquiere la finca San Diego,
produciendo 7 500 quintales de azucar anualmente. En 1958 la administracion

la asume don Fraterno Vila Betoret quien ha impulsado el crecimiento de la



organizacion, siendo su principal reto la construccién de un nuevo Ingenio, mas

grande y moderno, haciendo esto realidad en 1965.

Con el nuevo Ingenio funcionando, la produccion fue de 800 toneladas
diarias de cafia, produciendo 1 500 quintales diarios de azucar, con un total de
70 936 quintales de azucar producidos durante ese el periodo de zafra. Al
siguiente afo, en la zafra 1966 — 1967, fueron producidos 126 871 quintales de

azucar en total.

Uno de los proyectos mas importantes fue la adquisicién del Ingenio
Trinidad en 1987, con el objetivo de aumentar la produccion de azlcar y

centralizando las operaciones en este.

En 2003 se inicia el proceso de certificacion 1SO 9 001, logrando la
certificacion por parte de ICONTEC en 2005 en produccion y comercializacion

de azUcar.

1.1.4. Misidn

Somos un grupo empresarial guatemalteco, guiados por principios claros,
que transformamos la cafia de azlUcar en productos energéticos que
proporcionan bienestar. Con un equipo profesional, buscamos y desarrollamos
oportunidades de crecimiento integral y alta rentabilidad. Generamos un mejor
nivel de vida para todos los miembros de la organizacién y confirmamos nuestro

compromiso por un mejor pais.



1.1.5. Visién

Ubicarnos dentro de los tres Ingenio s mas eficientes y de mas bajos

costos de la regidon centroamericana.

1.1.6. Politica de gestion

Producimos azlcar inocua y energia con calidad, cumpliendo estandares
internacionales requisitos legales y de nuestros clientes. Mejorando
continuamente los niveles de productividad y optimizando los recursos
disponibles, mantenimiento condiciones seguras de trabajo y cuidados al medio

ambiente.

1.1.7. ¢ Qué hacen?

Producir azucar inocua de alta calidad para brindar una mejor salud y
lograr satisfacer las necesidades del mercado y de nuestros clientes mejorando
la eficiencia de nuestros procesos de produccién y la rentabilidad de la

empresa.

1.1.8. Responsabilidad social empresarial

Existen derechos y responsabilidades personales, familiares,
comunitarias, empresariales y ciudadanas. No importa en qué ambiente
estemos, lo cierto es que en la medida que cada uno respete los derechos de
los demas y cumpla con sus responsabilidades, tendremos una sociedad mas
correcta, justa, respetuosa y libre de violencia. La responsabilidad social es un
compromiso de todos, y en Corporacion San Diego es parte de nuestra Norma

de conducta.



1.1.9. ISO 9 001: 2008

La Corporacién San Diego — Ingenio Trinidad, en los procesos de primera
linea, se encuentra certificada desde 2005 con la Norma ISO 9 001, entre otras

certificaciones, como una ventaja competitiva.

Para el 2016 se espera estar en proceso de recertificacion y cumplir con lo
establecido en la Norma ISO 9 001: 2015.

1.1.10. 1SO 22 000

Dada la preocupacion de la seguridad alimentaria a nivel mundial,
Corporacién San Diego — Ingenio Trinidad ha sido certificada en la Norma ISO
22 000, dicha certificacion tiene un gran impacto a nivel internacional ya que

garantiza la inocuidad en la azucar producida.

1.1.11. Codigo de ética Virtus

El cddigo de ética es un documento proporcionado por la empresa donde

resume un modelo de conducta que se espera de todos sus colaboradores.

Para la creacion del documento, que inicialmente fue inspirado en don
Fraterno Vila Betoret, se establecen cinco valores prioritarios, que a su vez se

dividen las virtudes y principios que se derivan de cada uno de ellos.

A continuacion se detallan los cinco valores esenciales para la empresa, y
el contenido de cada uno de ellos, ampliando la informacién en los incisos

posteriores.



Tabla I. Cddigo de ética Virtus

Valores Contenido
o Humildad
Integridad o Honestidad y honradez
o Responsabilidad
) A uno mismo
Respeto o A los demas
o A las Normas de la empresa
o Disciplina
Trabajo . Mejora continua
o Compromiso y amor al trabajo
o Unidad familiar
Unidad . Unidad de equipo
o Unidad de empresa
. Econdmica: optimizacion
Sostenibilidad . Social
o Ambiental

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.

1.1.11.1. Integridad

La integridad se describe como la capacidad del ser humano, de
comportarse en forma correcta ante cualquier situaciébn que acontece, sin la

necesidad de ser supervisado.

o Humildad

Es la capacidad de reconocer limitaciones y errores personales, ser
conscientes de que se puede aprender algo nuevo cada dia para mejorar
nuestro trabajo, no importando de donde venga esa fuente de aprendizaje. Ante

todo es ofrecer o aceptar una disculpa ante una equivocacion.




o Honestidad y honradez

Se puede describir la honestidad como, ser la misma persona en cualquier
ambito de la vida donde nos desenvolvamos, de dicha honestidad pueden
derivarse la sinceridad y la transparencia que se deben de practicar en todo

momento.

La honradez es el respeto a la propiedad ajena y cumplir con los

compromisos adquiridos en la empresa.

o Responsabilidad

Dentro de la empresa, es el cumplimiento de las actividades asignadas
con el mas alto esmero y dedicacion, aceptando toda consecuencia de las
decisiones tomadas.

1.1.11.2. Respeto

Respeto es la consideracion que se le debe a cualquier persona,
independientemente de su origen étnico, sexo, edad, religion, nivel
socioeconémico, condicién fisica, cargo en la empresa, nivel jerarquico,

antigiiedad en la empresa o cualquier otra circunstancia.

° A uno mismo

El respeto debe de comenzar con uno mismo, ya que quien no se respeta
a si mismo no sabra respetar a los demas. Es ser conscientes de que somos
personas Unicas y el aporte de cada uno de nosotros, en la vida o en el trabajo,

es necesario para el progreso de la sociedad.



. A los demas

El respeto que merecen los demas deriva también de su dignidad como
personas. Independientemente de las circunstancias de la otra persona.

o A las normas de la empresa

Al cumplir con las normas de la empresa se promueve una buena

convivencia, se evitan sanciones y se fortalece el proceso de trabajo.
1.1.11.3. Trabajo
Es la capacidad de transformar el mundo con el esfuerzo de cada uno de
los trabajadores y generar con ello productos que satisfagan las diversas
necesidades de la sociedad.

o Disciplina

Es la constancia en el cumplimiento de las actividades a cargo del

personal y aplicacién de las normas que rigen, tanto técnicas como éticas.

o Mejora continua

Es buscar siempre como hacer las cosas de una mejor manera para ser

mas eficientes y productivos.



o Compromiso y amor al trabajo

Compromiso es realizar el trabajo con un alto espiritu de responsabilidad.
Es dar el mejor esfuerzo con agrado y conviccion para lograr el éxito
permanente de la empresa.

1.1.11.4. Unidad

Se refiere a la unidad de metas, fines y objetivos que deben prevalecer

siempre en la empresa y que con el tiempo van cambiando.
o Unidad familiar

En San Diego creen fuertemente en que la familia es donde nace y crece
el capital humano que enriquece a la empresa y la sociedad, siendo la mejor
escuela de virtudes.

o Unidad de equipo

Es la capacidad de fomentar un ambiente de colaboracion, comunicacion,

confianza y amistad.
o Unidad de empresa
La unidad de empresa es la experiencia de los trabajadores al compartir la

misma cultura, vivir los mismos valores, compartir los retos de desarrollo

organizacional.



1.1.11.5. Sostenibilidad

Esto significa hacer uso racional de los recursos, de tal forma que no se
comprometa la capacidad de crecimiento de la empresa. La sostenibilidad

constituye una triple linea de resultados: econdémico, social y ambiental.

. Sostenibilidad econdmica

Es la capacidad de la empresa de perdurar en el tiempo, creciendo y
siendo cada vez mas productiva, esta se logra por medio de la optimizacion de
los recursos, consiste en la capacidad de utilizar los bienes materiales y
econdmicos de forma adecuada, rapida y eficaz, para obtener los resultados

deseados.

. Sostenibilidad social

También llamada responsabilidad social, es el resultado de una conducta

apegada a valores éticos y un estricto respeto a la ley.

Los criterios que se utilizan en la empresa para ejecutar los planes de

inversion social son:

o Dar prioridad a la inversion en educacion por encima de cualquier
otro rubro.
o Promover la participacion de los beneficiarios en la creacion,

ejecucion, financiamiento y mantenimiento de la inversion social
empresarial, con el objetivo de fomentar la responsabilidad

personal y la propia sostenibilidad de cada proyecto.
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. Sostenibilidad ambiental

Es velar por la preservacion de los recursos naturales, asegurando la

sostenibilidad de la empresa.
1.2. Taller y sus areas

Se detallard en forma de organigrama las distintas areas de los talleres, y

como se encuentra conformado.
1.2.1. Organigrama de taller
Figura 2. Organigrama superintendencia de taller

Superintendente
de taller

Asistente de

superintendente‘

| | | | 1
Jefg d.e Jefe de taller Jefe de taller Coordnlador de e de
mantenimiento 7 . gestion de planeacion y
. agricola automotriz I
preventivo magquinaria control

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.
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Figura 3.

Organigrama jefatura de mantenimiento preventivo

Jefe de

mantenimiento

preventivo

Trainee

Supervisores de

CCT

Personal técnico
especializado

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.

Figura 4.

Jefe de taller agricola

Organigrama jefatura de taller agricola

Supervisor de
electromecdnica

Supervisor de
maquinaria
pesada

Supervisor de
maquinaria
agricola

Supervisor de
Maquinaria
de cosecha

Supervisor de
equipo de
riego

Supervisor de
implementos
agricolas

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.
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Figura 5.

Organigrama jefatura de taller automotriz

Jefe de taller automotriz

Supervisor vehiculos
livianos

Supervisor vehiculos
pesados

Supervisor equipo
cafiero

Supervisor llantera

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.

Figura 6.

Organigrama coordinador de maquinaria

Coordinador de

maquinaria
1
1 1
Asistente
control de Operadores de

combustible

maquinaria

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.

Figura 7. Organigrama jefatura planeacién y control
Jefe de
planeacién y
control
1
1 1 1 1 1
Analista de datos E"?"‘f°r e Planillero Asistente Digitador
solicitudes

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.
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1.2.2. Taller agricola

El taller agricola actualmente consta con las siguientes areas:

1.2.2.1. Maguinas — herramientas

El area maquinas - herramientas consta de 2 tornos, 1 taladro, 1 cortadora
de sierra y equipo especial de oxicorte, esta area a pesar de pertenecer al taller

agricola, brinda el servicio al taller automotriz.

En esta area se realizan trabajos de suma importancia, ya que las
maquinas - herramientas se utilizan para dar forma a piezas solidas en metal,
vital para el funcionamiento de la maquinaria, tales como: eje de bomba
centrifuga, engranes, tornillos sin fin y rosca especial, ajustes de cojinete, entre

otras.

1.2.2.2. Electromecéanica

El area de electromecéanica brinda servicio a los dos talleres, agricola y
automotriz, y la funcion principal es velar por el cumplimiento de los
mantenimientos en tiempo de todo lo que corresponde a la parte eléctrica de los

automotores y maquinaria en general, incluyendo el servicio de A/C.

Las actividades principales del mantenimiento por parte del area de
electromecanica son: revision de régimen de carga del alternador, iluminacion
completa de la maquinaria, revision del sistema completo del A/C, incluyendo

cambios de filtros de recirculacion y del propio del sistema, entre otras.

14



1.2.2.3. Maquinaria pesada

El area de maquinaria pesada vela por el cumplimiento de los

mantenimientos predictivos, preventivos y correctivos, a maquinaria como:

o Cargadores frontales

o Patrol

. Tractores oruga

o Gruas

o Montacargas

o Generadores eléctricos

o Excavadoras y retroexcavadoras

Las actividades principales de los mantenimientos son: cambio de aceite
de motor, caja e hidraulico, revision de chasis, cambios de filtro motor,

combustible, revision de mandos finales, entre otros.

1.2.2.4. Maquinaria agricola

El area de maquinaria agricola vela por el cumplimiento de los
mantenimientos predictivos, preventivos y correctivos de tractores. Algunas de
las marcas que podemos mencionar que actualmente se encuentran en uso por

la corporacion San Diego — Ingenio Trinidad, son:

o John Deere

. Massey Ferguson
o Cameco

o Case

o Game
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Estos tractores cuentan con una configuracion especial hidraulica, llamada
enganche de tres puntos, para la siembra de cafia y labores varias donde, de

forma simultanea, se utilizan los implementos agricolas.

1.2.2.5. Maquinaria de cosecha

El area de maquinaria de cosecha vela por el cumplimiento de los
mantenimientos predictivos, preventivos y correctivos de la maquinaria de
cosecha, esto incluye también tractores de las mismas marcas que el area de
magquinaria agricola cuenta. Estos tractores se diferencian por no tener el
enganche hidraulico de tres puntos, sino mas bien un gancho comun para tirar
de jaulas de cosecha o tirar de autovolteos. Las actividades de mantenimiento
para estos tractores son similares en frecuencia y cantidad de insumos, varian

Unicamente en la revision del gancho de tiro.

La maquinaria a la que se le realiza los mantenimientos por parte de esta

area, ademas de los tractores ya mencionados, son:

. Cosechadoras
. Alzadoras de cafa
° Autovolteos

Las actividades de mantenimiento para este tipo de maquinaria son muy
similares a la de los tractores, las cuales ya se mencionaron, pero ademas se
puede encontrar: revision de garra de cosechadora, revision de caja de corte de
cafa para la cosechadora y revision de cilindros hidraulicos de levante para los

autovolteos, por mencionar algunas de las actividades.
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1.2.2.6. Equipo deriego

El area de equipo de riego vela por el cumplimiento de los mantenimientos
exclusivamente a motobombas, que se encargan de la extraccion de agua de

los pozos, ademas del mantenimiento a pivotes y avances.

1.2.2.7. Implementos agricolas

El area de implementos agricolas vela por el cumplimiento de los
mantenimientos predictivo, preventivo y correctivo a implementos, ademas,
proporciona un servicio con soldadores profesionales para todas las areas de

los talleres agricola y automotriz. Los implementos agricolas son:

o Aguilones
o Chapeadoras
o Fertilizadoras
o Ferti-surqueadores
o Surgueadores convencionales
o Rastras pulidoras y pesadas
o Tanque nodriza
1.2.3. Taller automotriz

El taller automotriz actualmente consta de las siguientes areas.

1.2.3.1. Enderezado y pintura

Esta area al igual que la de maquinas — herramientas, brinda un servicio,

tanto al taller agricola como automotriz, son los encargados de realizar trabajos
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de enderezado, especialmente en vehiculos livianos, y pintura en general,
ademas de velar por el aspecto estético de toda la maquinaria, pintado de los

nameros de centro de costo de la maquinaria, entre otros.

1.2.3.2. Vehiculos livianos

Se encarga de velar por el cumplimiento de los mantenimientos en

maquinas, tales como:

o Vehiculos livianos

o Motocicletas

o Camiones de 3,5 toneladas

o Camionetillas

o Motores de tanques nodriza y vehiculos contra-incendio.
1.2.3.3. Vehiculos pesados

Area encargada de velar por el cumplimiento de los mantenimientos

predictivos, preventivos y correctivos en maquinas tales como:

o Cabezales varios

° Buses

) Camiones de volteo

o Camiones plataforma

) Gruas

° Camiones contra-incendio
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1.2.3.4. Equipo cafero

Area encargada de velar por el cumplimiento de mantenimientos

preventivos y correctivos a equipo cafiero, esto es, jaulas y dolly’s.

1.2.3.5. Llantera

Area encargada de velar por el correcto funcionamiento de los neumaticos
en toda la maquinaria que los lleve. Presta un servicio, tanto a taller agricola
como automotriz. Ademas, vela por el correcto desecho de los neumaticos una

vez finalizado su tiempo de vida util.

1.2.3.6. Servicio rapido

Area que se utiliza exclusivamente en periodo de zafra para la realizacion
de mantenimiento preventivo en jaulas, dolly’s, cabezales y tractores de

cosecha.

1.3. Departamento de gestion

El departamento de gestiobn es el encargado de velar por el correcto
funcionamiento del sistema de gestion implementado, tanto para la ISO 9 001 e
ISO 22 000. Ademas, la funcion de la seguridad e higiene industrial es parte

integra de este departamento.
No se profundizara en el tema del departamento de gestion debido a que

no es el objeto de estudio, pero algunas de sus funciones son de caracter

general que afectan a todos los departamentos.

19



1.3.1.

Mapa de procesos del sistema de gestion de calidad

actual

Actualmente el taller agricola y el taller automotriz no se encuentran en el

mapa de proceso, hasta estar certificados, y se encontraran en el nivel de

soporte, que es donde pertenece.

Figura 8.

=

Requisitos del cliente

—

Mapa de procesos del sistema de gestién de calidad

Nivel estratégico

[

Direccion ’ Proceso de Gestion 1 ‘ Provision de Recursos

_/

o

o
7 Niyel Técnico u Operativo

Fabricacion

§

Logistica de Despacho

Comercializacion

e

o

i Nivel de Soporte

T

" ‘ Recursos Humanos ’ ‘ Compras ‘ ’Tecnologl'a e informacion ‘

‘ Controles Tl ‘ | Mantenimiento ‘ ‘ BPM ‘

‘ Laboratorio ‘

l Seguridad y Gestidn del Riesgo l

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Gestion.
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1.3.2. Formatos utilizados para el sistema de gestion de
calidad

Los formatos utilizados actualmente para el sistema de gestién de calidad

e implementados por el departamento de gestion, son los siguientes:

1.3.2.1. Formatos para procedimientos e

instructivos

Para los procedimientos e instructivos realizados en el &rea de los talleres
se utilizard uno proporcionado por el departamento de gestion, este cuenta con
las siguientes caracteristicas, que, a su vez, cumplen con los requisitos de la

Norma ISO 9 001 para identificacion de documentos.

En lo que corresponde al encabezado se podra encontrar la siguiente

informacion:

o Logo empresarial en la parte superior izquierda

o Nombre de documento

o Cédigo del documento

o Nombre del puesto de quien revisa y aprueba en documento

o Fecha de aprobacién del procedimiento o instructivo

o Fecha que rige el procedimiento o instructivo

o Numero de pagina y total de paginas del documento

o Numero de version del procedimiento o instructivo

o Cddigo del control de formatos establecido por el departamento de
gestion.
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En lo que corresponde al cuerpo del documento se podra encontrar la

siguiente informacion:

o Objetivos y alcance del documento

o Documentos relacionados con el procedimiento o instructivo
o Responsabilidad y autoridad de cada uno de los involucrados
o Definicion de palabras claves del documento

o Contenido del documento

o Area especifica para el control de registros

o Area especifica para el control de anexos

o Area para el control de cambios en el documento
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Figura 9. Formato para procedimientos e instructivos

1. DEJETWVOHY ALCGANCE

I DDCUMENTOE RELACIONAD0E
[ ROMBRE DEL DCCUMENTD

1. REEIPONIAEILIDAD Y AUTCRIDGED
PUEETD DE TRABAMD REEPON EABILIDADE R AUTORIDADER

4. DEFIMICIONER

£ CONTEHIDD

g, COMTROL DE REQIETRO

TO0IE0 ¥ HOMERE WOD0 OE ROCEED TIEWPO DE
DEL REGMETRD T OMEABLE ) RchnD AUTORIZADD GO BERVACIOH
7. AMEMDE
COOIG0 HOWERE DEL FEGIETRD

£, CONTROL DE CAMEID A EM EL DOCUMENTD

REFEREMCLA DE ECRIFCION DEL CAMBID erclin an gue o e
hizo &l oamblo

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Gestién.

1.3.2.2. Formato pararegistros

Muy similar al formato para procedimientos es el formato para registros en

la parte del encabezado, pero en la parte del cuerpo del formato es libre, debido
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a que cada uno de ellos se realiza de acuerdo con la necesidad que se le

presente a cada duefio de proceso.

En lo que corresponde al encabezado podra encontrarse la siguiente

informacion:

o Logo empresarial
o Nombre del registro
. Cadigo del registro
o Fecha de aprobacién del documento
o Fecha que rige el documento
o Version del registro
Figura 10. Ejemplo de formato para registros
¢ Nombre: Cadigo:
Fornulario de permiso R3IR1P4TA
Fecha aprobacion: Fecha que rigs: Version:
1
FECHA DE ELABORACION
AL SENOR CODIGO
DEPARTAMENTO PUESTO
PLANILLA Meo.
S3E LE CONSEDE PEEMNISO:

SIN GOCE DE SALARIO I:I BEPOSICION DE TIEMPO l:l

X
CON GOCE DE SALARIO G
CON GOCE DE SEPTIMO F ACTA. DE VACACIONES I:l
MOTIVC
PARA AUSENTARSE EL (LOS) DIA (5)
SE PRESENTA A 5US LABORES EL DIA
TRABAJADOR SUPERVISOR JEFE AREA

Control de formatos: F2. PS1.RO{ Yersidn 2

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Gestion.
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1.3.3. Puntos de la Norma ISO 9 001 excluidos

Debido a la naturaleza de la organizacion y el producto que se elabora, se
considera el capitulo 7, en su inciso nimero 3 completo, como una exclusion al
sistema de gestion establecido, debido a que habla del disefio y desarrollo de
productos, y se entiende por esto como productos nuevos.

Se alega conformidad con la Norma ISO 9 001 debido a que esta
menciona explicitamente que se podra alegar de conformidad siempre y cuando
las exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el capitulo 7,
y no afectan en nada la capacidad o responsabilidad de la organizacion para la
proporcion de productos que cumplan con los requisitos legales, reglamentarios

y del cliente.

25



26



2.  DOCUMENTACION PARA PROCESO DE CERTIFICACION
EN LA NORMA ISO 9 001 EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y
OPERATIVAS DEL TALLER AGRICOLA Y AUTOMOTRIZ, COMO
PARTE DE INTEGRACION Y ALCANCE AL PROCESO
CERTIFICADO PERTENECIENTE AL INGENIO SAN DIEGO -
TRINIDAD

2.1 Situacion actual del taller agricola y automotriz

La Norma ISO 9 000 describe lo que es un proceso como el conjunto de
actividades que interactian o que de alguna forma estan relacionadas, para

transformar los elementos de entrada en resultados.

El taller agricola y automotriz no tienen un proceso directo en la
fabricacion de azlcar, a estos se le llaman proceso de primera linea, sino mas
bien brinda un servicio para que se puedan dar los resultados, por tanto, este es
llamado un proceso de apoyo o de segunda linea. Debido a esto, la certificacion
del taller no se dio en conjunto con la certificacién de la planta de produccion,
pero con el pasar del tiempo se not6 la importancia que esto tenia, tanto para el
establecimiento de procesos de servicio, como para la realizacién de metas con
indicadores que puedan medir el desempefio de los mismos, por tanto, ser mas
eficientes en un proceso establecido mas completo que derive en un mejor
resultado. Como efecto, una cadena de suministro mas completa, que involucre
el transporte, el mantenimiento del transporte, y la planta con la que

actualmente se produce el azucar.
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2.1.1.

Diagndstico de la situacion actual

Se llevo a cabo un diagndéstico de la situacion actual para saber acerca de

la necesidad de la implementacion de la Norma ISO 9 001 en el taller, esto se

realiz6 con un analisis FODA, los resultados son los siguientes:

Tabla Il.

FODA taller

Fortalezas

Oportunidades

F1. Los procesos de primera linea estan certificados bajo
la Norma ISO 9 001: 2008.

O1. Nuevas oportunidades del mercado.

F2. Apoyo de la alta gerencia para certificar el taller
agricola y automotriz.

02. Mayores competencias académicas al contratar
personal.

F3. Personal capacitado para certificar procesos.

03. Mejorar la calidad de los mantenimientos.

F4. Procesos bien establecidos.

O4. Estandarizar los tiempos de mantenimiento.

F5. Documentos de registros.

O5. Reduccién de reclamos por parte de los clientes.

F6. Cultura de mejora continua.

06. Solamente 2 Ingenio s azucareros en Guatemala han
certificado algunos de sus procesos de segunda linea.

F7. Instalaciones adecuadas para realizar los . . . L N
- O7. Mejores oportunidades de inversién en maquinaria.
mantenimientos.
08. Arrendamiento de maquinaria.
Debilidades Amenazas

D1. Procesos no documentados.

Al. Periodo de zafra.

D2. Algunos tramites son bastante burocraticos.

A2.1SO 9 001y la recertificacion de fabrica.

D3. Mantenimiento fuera de las instalaciones de los
talleres.

A3. Aumento de la tarifa.

D4. Personal con bajo nivel académico.

A4. Aumento de costos debido a mano de obra calificada.

D5. Mantenimiento a maquina muy antigua.

A5. Aumento de costos debido a costos de repuestos.

D6. Tiempo no establecido para los mantenimientos.

A6. Certificacion de otros talleres en otros Ingenio s

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1.1. Fortalezas

Los procesos de primera linea estan certificados bajo la Norma ISO
9 001: 2008: el proceso de certificacion para el taller no es nada nuevo,
se tiene la base que fue la certificacion de los procesos primarios, y
desde ese entonces, muchas lecciones aprendidas. El taller agricola y
automotriz solo tienen que integrarse al sistema de gestion actual para
afadir su valor agregado.

Apoyo de la alta gerencia para certificar el taller agricola y automotriz:
para ser mas concreto, el gerente general tiene entre sus metas
principales, que el taller agricola y automotriz estén certificados bajo la
Norma ISO 9 001 para mediados de 2016. Ademas, se cuenta con todos
los recursos para llevar a cabo la certificacion.

Personal capacitado para certificar procesos: si se habla de que los
procesos de primera linea estan certificados, también tiene que hablarse
del buen trabajo que el departamento de gestion realizé en ese entonces,
y la experiencia que durante este tiempo para hacer madurar su sistema
de gestion. Eso los capacitd para el reto que significa certificar los
talleres.

Procesos bien establecidos: dado el nivel de organizacion que el gerente
de taller tiene impuesto en los talleres, los procesos estan muy bien
establecidos, desde como sacar un tornillo de bodega hasta como hacer
una inspeccibn 360° y los pasos a realizar para realizar un
mantenimiento.

Documentos de registros: asi como los procesos estan bien establecidos,
también los registros de los procesos estan establecidos de tal manera
gue deben respetarse a la hora de realizar cualquier proceso en los
talleres. También se cuenta con registros antiguos que amparan la

ejecucion de cualquier tarea realizada con anterioridad.
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Cultura de mejora continua: algo establecido para bien ha sido la
certificacion de los procesos de primera linea, que indirectamente ha
llegado hasta las instalaciones de los talleres y procesos de segunda
linea, y motive a los trabajadores a no solo saber de la mejora continua
sino aplicarla también a sus procesos, aungue no exista una
documentacion hasta el momento de esto.

Instalaciones adecuadas para realizar los mantenimientos: las
instalaciones, si bien no son de dltima generacion, son bastante
adecuadas para realizar los mantenimientos, ya sea menores 0 mayores,
ademas de amplios para tener mas de una maquinaria trabajandola a la

vez.

2.1.1.2. Oportunidades

Nuevas oportunidades del mercado: en este mundo globalizado, el
mercado es cambiante, buscando la perfeccién en todos los detalles y
gueriendo agregar valor agregado a cualquier parte de un proceso
productivo, por tal, es una oportunidad para ganar terreno en un mercado
cambiante y proporcionar mas y mejores productos.

Mayores competencias académicas al contratar personal: hasta el
momento, un descriptor de puesto era algo de lo que no se hablaba en el
taller, con la futura certificacién de la Norma, se podr& establecer qué tipo
de competencias debe de tener el futuro empleado y al contratarsele, sus
competencias seran mejores a los que ahora se encuentran trabajando.
Mejorar la calidad de los mantenimientos: si se basa en que el
departamento de compras se basara en estandares a la hora de adquirir
repuestos y la competencia del empleado sera mayor, se puede

pronosticar una mejor calidad en los trabajos de mantenimiento.

30



Estandarizar los tiempos de mantenimiento: el tiempo ejecutado en cada
mantenimiento es variable debido a que no se lleva un control de esto y
por tal, no se le exige un tiempo reglamentario al técnico ejecutante del
mantenimiento. Al estandarizar procesos y con base en lo dictaminado
por los manuales técnicos se puede llegar a estandarizar el tiempo de
ejecucion de los mantenimientos.

Reduccion de reclamos por parte de los clientes: estandarizando los
procesos y tiempos de mantenimiento, se podra asegurar la calidad de la
ejecucion de los mismos y, por ende, los reclamos por parte de los
clientes se reduciran.

Solamente 2 Ingenios azucareros en Guatemala han certificado algunos
de sus procesos de segunda linea: en Guatemala, aunque esto signifique
una amenaza en estos momentos, puede ser una gran oportunidad para
la empresa que ya esté en proceso de certificacion y cerca de lograrlo, ya
gue ingresara en ese pequefio circulo de los Ingenios azucareros con
sus talleres de mantenimiento agricola y automotriz con dicha
certificacion, ademéas de ser una ventaja competitiva ante los que no lo
han hecho.

Mejores oportunidades de inversion en maquinaria: se tendrén claros los
objetivos de la empresa y de los talleres, ademas de las necesidades con
las que se tengan, al tener este conocimiento, se podra invertir en
maguinaria que se adecue a la operacion con base en los registros y
estadisticas de afios anteriores, y del desempefio de cada una de las
maquinas en el presente.

Arrendamiento de maquinaria: hasta el momento el arrendamiento de la
magquinaria ni siquiera es parte los talleres, con la preparacion y arreglo
de los procesos, se vera en la obligacion que el arrendamiento sea parte
integra del procedimiento de taller y que no se arrende una sola

maquinaria si no existe el visto bueno por parte del personal competente,
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ya sea del taller agricola o automotriz, dependiendo la méaquina a

arrendar.

2.1.1.3. Debilidades

Procesos no documentados: aunque los procesos estén bien
establecidos, no han sido documentados.

Algunos tramites son bastante burocraticos: lastimosamente la
burocracia no es ajena al taller agricola y automotriz, pero en algunos de
sus procesos es demasiado, por lo que el tiempo de ejecucién del
mantenimiento aumenta.

Mantenimiento fuera de las instalaciones de los talleres: en campo,
aunque el espacio sea suficiente para realizar un mantenimiento, no es el
adecuado, debido a la falta de iluminacién, pendientes del suelo e
inconvenientes propiamente del lugar en donde este.

Personal con bajo nivel académico: actualmente se cuenta con personal
técnico con solamente primaria aprobada, lo cual a veces no es
conveniente para la operacion.

Mantenimiento a maquina muy antigua: no se menosprecia la maquinaria
por su edad, pero se sabe que mecanicamente no sera lo mismo
conducir dicha maquinaria como trabajarla, ademas, y puede llegar a
suceder, que sus repuestos sean obsoletos.

Tiempo no establecido para los mantenimientos: no hay tiempo
establecido para la reparacion ni si quiera de los mantenimientos

preventivos.
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2.1.1.4. Amenazas

Periodo de zafra: el tiempo para la ejecucién de un mantenimiento en
periodo de zafra no es el mismo que en el periodo de reparacion, a
veces, incluso, se sacrifica la calidad por el tiempo en periodo de zafra
debido a la alta demanda de la maquinaria.

ISO 9 001 y la recertificacion de fabrica: hasta el momento el proceso de
documentar y estandarizar procesos se ha realizado bajo la Norma ISO 9
001:2008, que actualmente es la Norma vigente y bajo la cual esta
certificada el area de fabrica. Para mediados del 2017 se tiene la
recertificacion para los procesos de primera linea y certificacion de los
talleres agricola y automotriz. El departamento de gestion quiere desde
ya, implementar la actualizacion de la Norma, aun no estando disponible,
lo cual es una serie amenaza al trabajo que se hace a dia de hoy.
Aumento de la tarifa: los talleres agricola y automotriz realizan el servicio
de mantenimiento bajo una tarifa que mantiene al area de fabrica y
campo, si con el tiempo el costo de los repuestos aumenta y la mano de
obra calificada es mas costosa, la tarifa también tendra a aumentar para
mantener el nivel de calidad de los mantenimientos.

Aumento de costos debido a costos de repuestos: se habla de inflacion y
los repuestos no son ajenos a esto, ademas de que con la ayuda del
departamento de compras se buscara una mejor opcién de compra,
repuestos de marca o con especificaciones bastante competitivas, por tal
motivo el costo de operacién para realizar un mantenimiento también
puede aumentar.

Certificacion de otros talleres en otros ingenios: aunque actualmente solo
2 Ingenios azucareros tienen la certificacion de los procesos de segunda
linea de los talleres, muchos también ya trabajan en la documentacion

para futura certificacion de sus talleres.
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2.1.2. Estrategias con base en el andlisis FODA

A continuacion se encuentran las estrategias con base en el analisis
FODA realizado con anterioridad, se ha realizado de una forma matricial, con
intersecciones de los factores internos (fortalezas y oportunidades) con los

externos (oportunidades y amenazas).

La interseccion entre las fortalezas y las oportunidades (FO) se les
llamaran estrategias ofensivas, ya que consiste en potenciar las fortalezas a

modo de aprovechar 6ptimamente las oportunidades.

La interseccion entre las fortalezas y las amenazas (FA) se les llamaran
estrategias defensivas, consiste en potenciar todas nuestras fortalezas para

proteger de cualquier efecto que pueda tener la amenaza.

La interseccion entre las debilidades y las oportunidades (DO) se les
llamaran estrategias adaptativas, consiste en corregir nuestras debilidades para

aprovechas oportunamente las oportunidades.
Por ultimo, la interseccidén entre las debilidades y las amenazas (DA) se

les llamaran estrategias de supervivencia, consiste en superar totalmente las

debilidades para atenuar los efectos de las amenazas presentes.
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Figura 11.

Estrategias con base en el andlisis FODA

Fortalezas

Dibilidades

Factares inkernos

Fi. Loz procesos de primera linea estin certificados
bajo la Marma 1203 001 2008,

01, Pracesos no documentadas.,

F2. Apona dela alta gerencia para certificar of taller
agricola y autamatriz,

D2 Algunos  trimites  son  bastante

burocraticos.

F3. Persanal capacitada para certificar procesog.,

03, Mankenimicnto Fuera de las instalaciones
di lo talleres,

Fd. Procesos bien establecidos.,

D4, Personal con bajo nivel acadéimice,

F3. Documentas de registros.,

005, Mlantenimicnto 2 maquina muy antiqua.

Factores exkernos

F6, Cultura de mejora continua,

06 Tiempo no establecido  para log
mankenimientos,

F7. Instalaciones adecuadas para realizar log
mankenimientos.
Dportunidades Estrategias [FU) Estrategiaz (00)

(1. Muevaz oportunidades del mereada,

Certificar los procesos de sequnda linea y asf tener
uha mayer ventaja competitiva que de nuevas
oportunidades en ol mercade [F1, 0, 03]

02 Mayores competencias acndémicas al
conbratar personal,

Certificacian e talleres por parte del personal
altamente calificado, la cual ya certificn o drea de
fibrica [F1, F3, 06)

Mejorar | calidad d laz mantenimicibos,
incluza i la maquinaria &5 bastants antigua
(0% D5

(3. Mejorar | calidad de los mantenimicntas.

04, Estandarizar  los de

mankenimiznta,

titmpos

Rieducir cualquier tipa de reclmoe al tener un
pracesa extandarizade y certificada, aplicandae
mejara continuz [F4, 3, O8]

Estandarizar loz tiempas dt mankenimientos
preventivos y algunos carrectivos [0d, O6)

05, Peduccian de redamas por parte de los
clientes,

0f. Zolamente 2 ingenios a2ucareros on
Guatemaly han certificade alqunos de sus
proceses i sequnda line,

Certificar pracesos a fin de mejorar [ calidad en loz
mantenimichtes (F3, 0d,06]

&l cantratar persanal con mayer competencia

acadimicy, los procesos se simplificarin y se

documentardn de una mancrs mag sencilla (02,
0z, 04)

07, Mejores oportunidades de inversion en
maguinaria.

(. Arrendamienta dt magquinaria.

Can pracezaos bien establecidos cxtablecer tiempas
de ejecucion de los mantenimicntos [F 3, F5, 05 F4)

Diocumentar los procesos a fin de tener una
ventaj competitiva zobre otrog ingenios
azucareras (01, 06, 01

Amenazas

Eztrategiaz [F4)

Eztrategiaz (DA

&1, Perioda de 2afra,

A2 15003001y la recertificacian de fibrica.

Procesos bien establecidos para afrontar of perioda
de: zafra de una mejar manera [F1, A1)

Documentar procesas & implementar on ol
baller dezde wa la 150 3 001:2015 para una
certificacidn mis completa [O0, 82

A3, dumenta de [ tarifa,

Justificar [a tarifa de cobra con base en |1 capacidad
del personal tenico y procesos bien establedidos
[F3, Fd, &3, 45)

A4, Aumento de costos debide o mano de

| abrs calificads Disminucian de costas con base en procesas bicn . .
A3 Aumento de costos debido 3 costos def definidas [Fd, A4, A5) que rinda en ¢l rabajo (D4, A3, £4)
repueskas,

Contratar personal con experiencia téenica y
compebencia académica alta 3 moda que
justifique cualquicr incrementa o los coskas, y

&6, Certificacion de otros talleres en otros
ingenics

Preparar l documentacion para una inmediata
certificacion antes que abros ingenios bomen e
ventajn competitiva (F1, A6)

Estandarizar pracesos y documentarlas a fin
de certificar of taller en 13003 Q01[D4, 48]

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3. Descripcidon general del problema

En pocas palabras, la mano de obra se encuentra mal calificada para la
reparacion de maquinaria que en su mayoria es obsoleta, que excede en
capacidad su carga a la hora de operar y que operan en un ambiente muy
hostil, con temperaturas altas y exceso de polvo. El tiempo de habilitaciéon, en
caso de falla, es bastante largo y el método utilizado para el mismo es

ineficiente.

El taller agricola y el taller automotriz necesitan demostrar su capacidad
de proporcionar su servicio a la empresa satisfaciendo los requerimientos
establecidos, en este momento, siendo la fase de documentacion, es necesaria
la identificacion de los procesos principales en los que se derive el sistema de
gestién dentro del taller. Esto es crear una cultura de calidad inexistente hasta
el momento, estandarizando procesos, creando los procesos cuando sea

necesario e incluso, omitir los procesos los que no agreguen valor al sistema.
2.1.4. Identificacién de procesos principales
Para tener un mejor control de la documentacion a realizar se conocié de
mejor manera los procesos principales que componen ambos talleres, y que, sin
ellos, no pudiera funcionar.

2.1.4.1. Mantenimiento

El mantenimiento es el principal proceso que identificar, ya que es la

principal tarea a realizar de los talleres agricola y automotriz.
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o Tipos de mantenimiento

o Preventivo programado

Son todas aquellas actividades del mantenimiento destinadas a la
conservacion de la maquinaria mediante revisiones frecuentes y actividades,
tales como lubricacién de componentes mdviles, apriete de tornillos, limpieza,

entre otros.

Cabe recordar que las actividades en este tipo de mantenimiento son mas
del tipo visual y de verificacion, mas no de cambios de piezas o lubricantes, a
excepcion del engrase en algunas partes de la maquinaria.

En el formato que se debe llenar al realizar el mantenimiento preventivo
programado, es necesario incluir algunos datos de manera obligatoria para

realizar un respectivo seguimiento, estos datos son:

. Fecha

. Ubicacioén de la maquinaria

" Mecéanico que atendié el mantenimiento

. Centro de costo de la maquinaria

" Horometro

. Orden de trabajo correspondiente del mantenimiento
. Hora de inicio y hora final del mantenimiento

" Ademas del checklist correspondiente
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De manera muy

resumida,

la tabla |l

muestra

mantenimiento preventivo programado para la maquinaria:

la frecuencia de

Tabla lll. Frecuencia mantenimiento preventivo programado
Labor Categoria especifica Categoria Frecuencia del | Frecuencia del
genérica mantenimiento | mantenimiento
(por dia) (por semana)
Romplow Implementos Romplow 2
Subsolador Implementos Surgueador
Chapeadora Implementos Chapeadora
Fertilizadora Implementos Fertilizadora
Cultivadora Implementos Cultivadoras
Transporte Equipo cafiero Dolly
Cisterna Equipo de arrastre Cisterna
Transporte Equipo de arrastre Carreton
Transporte Equipo de arrastre Plataforma
Fumigacion Equipo de arrastre Tanque nodriza
Transporte Equipo de arrastre Lowboy
Transporte Equipo cafiero Jaulas
Riego Equipo de bombeo Motobombas

Labores varias

Maguinaria agricola

Tractores 80 HP

Labores varias

Maguinaria agricola

Tractores 110 HP

Cosecha Magquinaria agricola Tractores 180 HP
Cosecha Magquinaria agricola Tractores 200 HP
Cosecha Magquinaria agricola Alzadora de cafia
Cosecha Magquinaria agricola Cosechadora
Mecanizacion Maguinaria agricola | Tractores 220 HP
Fertilizacion Maguinaria agricola | Tractores 160 HP
Transporte Vehiculos pesados Camién de volteo
Grla Vehiculos pesados Grla
Transporte Vehiculos pesados Cabezal 250 HP
Transporte Vehiculos pesados Cabezal 350 HP
Niveladora Vehiculos pesados Motoniveladoras
Transporte Vehiculos pesados Buses

RlRrRrIRrRIRIRIRRPRRR R RRRRRRRR R R R RR R,

WWWWRPWINNNNNINWWINNRPIRPIRPPIFPWINININN

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 12 se muestra un formato para el cumplimiento del

mantenimiento preventivo programado para una alzadora de cafia
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Figura 12.

Rutina mantenimiento preventivo
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0‘ RUTINA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD RLIR1MLTA
o i i o e
SHATED 1HIHE i
ALZADORAS P
il i o e il ar il o o e il o il d o
N N e -
HRARICD ik i HOATNCH) R AL HORARIOD AP HORATHCD ik FliAL HORARID HOLA Pl
— | T
) ) . T [T . )
™ 5 dow o 5 Tty T
MECARILD ‘ | ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ |
R O LA R A 0 L PR i O LA FCA A b L A R LA A
| | | | | |
Mailk ik il WAk i ey Wil — i .
Vs . -‘f-m ﬁ-m PRI AL FCEED BILD FRCING HAVEE O TR PRI RV
ooy 0 ssaipls
e u u u u u
My de aceits ds mokor
nspecrionar estad y tenzlin e fyja s mobr

Lubricar grasaras de s corates g vertiador y paiea
e bensor de fya

Dvenay agus de firas o dasel

Ny g2 retigaranis

mpiar 12, racdador, conensaar ALC, enfradar g
e

Estaky de shenciachr dt escape, uberia y abrazadenas

Rsstsar rectichor de aire

Fivytsar asta o firn de ae o ke, Implar de sy
PR

Estaky de depuradar y fuberia o are de sdmitiin

Extinkor

Cinkuron g saquridsd

Limpiar i de aire de cabiny

Expafes remvisoes

Resstsar fncionamiento de aire acondcionado AC

Estay de swfch g2 amanque

Lo e Fomina: FRLELED | Verda

39




Continuacion figura 12.

.

RUTINA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

RLIRLPLTA

b i it
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143

il

Alarmas que sshe proyectando © tablam

Funcionamienio de luces de nbajo

Funclonamisnio de uces de gin

Funcioramisnio de frenos g2 irabaj

Funcionamienio frend de estacinamiznio
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Extado de bomes y coneyionss o |3 batera
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Engrasar 2 racores g bama de dingcin
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Engrass de 3 racones de cabemles de drection
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firrm racibicy

frm recibidn

Fuente: elaboracion propia.
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o Preventivo por uso

Actividades del mantenimiento destinadas a la prevencion de fallas
potenciales. EI mantenimiento se lleva con base en horas o kilometros de
funcionamiento. Las actividades frecuentes son: cambios de filtros de aceite,
combustible y aire, entre otros filtros, cambios de fajas, cambio de aceite,
medicion de régimen de carga del alternador, cambio de refrigerante, entre

otros.

Este tipo de mantenimiento se caracteriza debido a que la frecuencia es
propuesta por el fabricante, sin embargo, puede extenderse o disminuirse la
frecuencia de este, dependiendo la experiencia de quien programe o el uso que
se le dé a la maquina. El tiempo de realizacion del mantenimiento puede
extenderse de 3 horas hasta 1 dia, dependiendo la clase de mantenimiento que

se realice.

En el formato que se debe de llenar al realizar el mantenimiento preventivo
por uso, es necesario incluir algunos datos de manera obligatoria para poder

realizar un respectivo seguimiento, estos datos son:

" Fecha

. Ubicacion de la maquinaria

. Mecanico que atendié el mantenimiento

" Centro de costo de la maquinaria

. Horometro u hodometro

. Orden de trabajo correspondiente del mantenimiento
" Hora de inicio y hora final del mantenimiento

. Ademas del checklist correspondiente
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Tabla IV. Frecuencia mantenimiento por uso maquinaria agricola

" FRECUENCIA
DESCRIPCION 250 500 750 1,000 2,000
Motobomba X X X X X
Tractor X X X X X
Cosechadora X X X X X
Alzadora X X X X X

Fuente: elaboracion propia.

Las actividades de los mantenimientos de 250 hr, 750 hr, 1 250 hry 1 750
hr son idénticas, las frecuencias son ciclicas. EI de 500 hr y 1 500 hr sus
actividades también son idénticas. Las actividades de los tipos de
mantenimientos de 1 000 horas y 2 000 horas son considerados
mantenimientos mayores, dependiendo la maquina, puede durar hasta 1 dia el

mantenimiento, cabe destacar que el 95 % de las actividades de estos ultimos

son idénticas.

Tabla V. Frecuencia mantenimiento por uso maquinaria automotriz
- FRECUENCIA
DESCRIPCION 250 hr 500 hr 750 hr 1 000 hr 2 000 hr
Cabezal X X X X X
Bus X X X X X
Camion volteo X X X X X
Dutro X X X X X
6 000 km 12 000 km 18 000 km 24 000 km 30 000 km
Cabezal X X X X X
Vehiculo X X X X X
liviano
3 000 km 6 000 km 9 000 km 12 000 km | 15000 km
Motocicleta X X X X X

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla V los cabezales pueden tener 2 categorias de frecuencia para

realizar el mantenimiento, esto puede ser por horas o por kilometraje.

Cabe destacar que para toda la maquinaria en todos los servicios que se
le realizan, sustraen una muestra de aceite de motor que envian a laboratorio

para poder analizarlo.

Las actividades que normalmente se realizan en un mantenimiento por

uso, 0 servicio son:

" Cambio de aceite a motor

" Cambio de filtro de aceite de motor

. Limpieza y cambio de filtro de aire primario y secundario
" Cambio de aceite hidraulico

" Cambio de filtro hidraulico

. Revision general del sistema de A/C

. Limpieza y cambio de filtro de A/C

" Revision de arnés eléctrico

. Medicion de régimen de carga del alternador
. Limpieza de bateria

. Revision y cambio de fajas varias

" Cambio de refrigerante

. Calibracién de sistema Murphy de seguridad
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Figura 13. Rutina mantenimiento preventivo por uso automotriz

Nombre Cadigo:
'#' Checidist mantenimiento por uso R1PR1TA

[Fecha de aprobacion: Fecha que rige: Version
25/07/2015 31,/07/2015

Pick-Up Hihux sencilla

—_

Actividades mecanicas. 5000 | | 12000 | | 12000 | 28000 | | 20000
Mugstres ce sceite
Cambio de filtro de aceite de motor

Cambio de aceite de motor
Apretar permas y tuercas de chasis
Apretar tornillos de eje cardan

Revizar nivel de sceite ce caja de velocidades
(ambio de aceite de Gija de velocidades
Cambiar filtro de sire de motor

Cambio de filtro de combustible primario

o | | o | e | s | ] b | =

L=l L

Camhio de filtro de separacion de azus
Camhio de aceite hidraulico de direccion
Cambio de aceite de diferencial |catarina)

e .
Ll =1

—
L)

=
i

(o probacion de juezo de pedal de freno

Com prodecion de juego en palanc de esacionamiento
Enzrasar cruz de eje candan

Inpecrionar sbrazaterss de fucios y mangueras de admision

—_
P

—_
b

—_
[=2]

—_
=l

Inspecdonar sedimentador de azua
Inspecdonar amortizuadores de suspension
Inspecdonar tubena y manguers de freno
Inspecdonar varillaje de direccion

—_
(2]

—_
=

ot
L=

Pl
[

Inspecdonar cabezales y rotulas
Limpiar valvula de descarea de palva
Limpieza panal de radiador

Pt
ek

ot
i

24 |Revisar fajas ce motor

25 |Revisar sistema de resortaje completo

26 |Verificacion del restrictor de aire

27 |Verificacion nivel e refrigerante de motor, cambiar s es necesario

25 |Realizar mantenimiznto preventive prozramado MP
Actividades electricas. 5000 | | 10000 | | 15000 | | 20000 | | £0000

Limpieza de bateria y cables de bateriz
Verificacion de regimen de carga de alternador (14V)

Revizion de arnas.

Revision de conexiones electricas de arrangue

Revision de luces de carreters, traseras, de emenzencia, freno y retroceso.

i
1
l
3 [revisar densidad de liguido de bateria
4
3
B
T

7 |Aplicar liguido a depasito de parabrisas
Lavada y limpieza completa de vehiculo

(=]

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Rutina de servicio

Nomibre: Codigo:
'¢' Checklist mantenimiento por uso R1PRLTA
Fecha de aprobacion: Fecha que rige: Wersion:
28/07/2015 31/07/2015 1
Motor John Deere 6051
Actividades mecanicas. 250 || so00 || 750 || 1000

Muestreo de aceite

Cambio de filtro de aceite de motor

Cambio de aceite de motor

Cambio de filtro de combustible primario

Cambio de filtro de aire

Verificacion de nivel de aceite

Se sopletea el radiador

Se verifica nivel de refrigerante.

Verificacion de fugas de agua en bomba de agua de motor.

Sopleteo de filtro de aire

Se lubrica collarin de clutch.

Verificacion de juego o rechinidos en cojinete de tensor.

Verificacion de juego en polea

Revision de estado de la faja.

Revision de manguera y abrazadera de turbo e impeler.

Reapretar tornilleria general.

Revision de escape (roto o picada)

Revision de cargadores de motor.

Verificacion de niveles de lubricante en bomba de succion.

Calibracion de valvulas de motor

Cambio de refrigerante

Actividades electricas.

250

500

750

1000

Limpieza de bateria y cables de bateria

Verificacion de regimen de carga de alternador (14 V)

Verificacion calibracion de sistema murphy.

Verificacion funcionamiento de horometro. [no debe de funcionar solo con switch puesto)

Verificacion de lectura de tacometro (1,800 rpm)

ralra == ] = =] =] =]~ [y .
L=l Al el Rl Ll Ll ) el g Ry g i) =) () ) (e oy ) ) Bl el Bl il Rl Sl Rl L Ll

Revision de arnes.

Fuente: elaboracion propia.
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o Correctivo

Son actividades del mantenimiento que se realizan cuando el equipo o la
maquinaria es incapaz de seguir operando de manera Normal. El
mantenimiento preventivo es el responsable de que se incremente o disminuyan

las fallas para evitar correcciones en la maquinaria.

Para este tipo de mantenimiento por su naturaleza no existe un formato

que indique los pasos a seguir para la habilitacion de la maquinaria.

Cuando una maquina sea cual sea la causa tienda a averiarse, es
reportada al supervisor asignado y este tiene que resolver en el menor tiempo
posible para que la disponibilidad mecanica de su area no baje y afecte los
indicadores generales del taller al que corresponda. Si por cuestion de
repuestos no pueda habilitarse la maquina, se puede utilizar una que este en

backup, si lo hubiera,

Los pasos a seguir, de modo resumido, para proceder con el

mantenimiento correctivo son los siguientes:

" Identificacion de la causa de la averia
. Apertura de orden de trabajo
. Preparacion de repuestos y herramienta para habilitacion

de la maquina

" Coordinacion de asistencia con usuario correspondiente
. Habilitacion de la maquinaria
. Cierre de orden de trabajo
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o Predictivo

Actividades del mantenimiento destinadas a la prevencion de fallas
potenciales y que son diagnosticadas con base en las condiciones conocidas
del equipo. El andlisis predictivo utilizado en el taller agricola y automotriz es el
andlisis de aceite de motores. En cada mantenimiento por uso se retira una
muestra del aceite de motor y se envia con un proveedor especializado para el
analisis. Con base en los resultados de estos andlisis, el jefe de mantenimiento
preventivo puede hacer apertura de una OT para la realizacion del

mantenimiento correspondiente.

Figura 15. Resultados analisis de aceite

Reporte de Analisis de 5
@ Shell Lubricants Lubricante o|1|2/["

North America: +1-+1-317-396-4413

Severidad General del Reporte

Informacién de Cuenta Informacién del Componente Informacién de muestra
Namero tde SHCN01-0002-0000 . D tde 46075 E NGmero de Huella:
cuenta: omponente p e
Nombre de INGENIO SAN DIEGO ID Secundaria N“me“’l_doec;‘;‘;;?;ﬁr'd"é g “9317‘ o
fia : ) uatemala Cit
C"C”;f’;’ar!fcj TALLER Filtro de tipo de DIESEL ENGINE Laboratorio: Y
. o componente: L Analista de Datos: RAM
Direccién: Fabricante: Falta de Informacion
} . Tomada: 30-abr-2015
Modelo: Falta de Informacidn .
. . Recibido: 05-may-2015
Teléfono: Aplicacion: OFF-HIGHWAY G letado: 06 2015
Capacidad de ¢ | ompletado: 06-may-.
sumidero:
Informacion de filtro Informacién Miscelaneo Informacidn del Producto
Tipo de filtro: Falta de Informacion Fabricante del SHELL

Producto:
Nombre del Producto: RIMULA R3 X
Grado de Viscosidad: SAE 15W40
Comentarios [Cambio de filtro y lubricante se sugiere si no fue hecho al tomar la muestra. La viscosidad se encuentra SIGNIFICATIVAMENTE
ALTA; EI hollin se encuentra a NIVEL MODERADO); Es probable que la VISCOSIDAD sea ELEVADA debido a un ALTO NIVEL DE
HOLLIN; El contenido de cromo se encuentra en NIVEL MODERADO, probablemente provenga del recubrimiento de los anillos
del pistén Por favor de proveer la unidad del Fabricante/Modelo para comparar los datos a los estandares apropiados para esta
unidad; Por favor de proveer la UNIDAD DE HORAS/MILLAS/KILOMETROS para estd muestra;

Indice de Micrén: 0
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Continuacion figura 15.

Metals
Metales de Desgaste (ppm) Contaminantes | Fuente de Varios Metales (ppm) Metales Aditivos (ppm)
3 o o 2
© k=] ° o o 5 g o g °
e - [=4 1 = = o
Zlele|g|E|2|e|€|E|s|B|elela|2|B|lE|S 81elol 5
0| & S| E| 5 Eles |5 | 8| 88| s5 s | S| 2|5 | c|e|le|o|DT| €< o
> | 9 el g |3 =} o k7 o o o = a 8 Fid =} c ] =] S © © o 3 £
= I Q = < [} o w o] o > [ 5] o [ = < = =] @ = Q @ e N
NL| 11 | © 0 1 0 0 0 ] 0 0 7 6 4 0 0 0 0 0 | 26 | 36 |3623| 0 |1321|1455
1|38 | 4 0 3 10 1 2 0 0 0 9 6 ] 0 39 0 2 0 654 |1312| 0 | 887 (1043
2 | 118 0 0 6 1 1 0 0 0 7 3 0 0 15 0 1 o | 70 | 13 0 |1042 (1292
3|47 | 4 0 0 0 0 0 0 0 4 1 0 0 2 0 0 0 11 | 10 |2915| 0 |1128(1329
Informacién de muestra Contaminante: Propiedades de liquido
] ] ol o Ee] k-] o
g .-5 -g g E E c 3 S vl eg|e :5 5
S o cu| 23 g =] e 2 c o aqu|g; |35 |ge| &8 | ©
** b b EF| Ez- | oo 8 S E = 3 Oe Uo | EX | EG =} jud
@ a Lo | @E v o Za o 5] =) Yo | LS |Se|3Sw > £
L z c FI| RS (2,08 [aR-TeR T < >5F|>=|2v |20 | O =
[} )
v S 5 Ew = mg | m abs/0.1]
s 2 hd h h |8 L |8 % de Vol % de Vol % de Vol ¢St | cst |KOH/g|KOH/g [abs/cm| mm
NL| 10-feb-2014 |17-mar-2014| 0 0 Unk| © |unk 2.3-GC <1 <.1-FTIR 14.5 100 | 11 5
1 |26-ene-2015 |30-ene-2015| 0O 0 Unk| 0 |Unk 1.2 -FTIR <.1-FTIR 11.5
2 |30-mar-2015 | 14-abr-2015 | 4771 0 Unk 0 Unk | <1 - Estimado <.1-FTIR
3 |30-abr-2015 |05-may-2015| 200 0 Unk| 0 |unk ‘ <1 - Estimado | 4.2 -FTIR <.1-FTIR 18.8
Fuente: Polaris S.A.
o Mantenimiento no cumplido

Para tener un mejor control de las actividades del mantenimiento que se
realiza que radica justamente en el cumplimiento de los indicadores, también se
utiliza un formato para el mantenimiento preventivo programado no realizado,
garantizando que el personal técnico operativo se presenté para la realizacién
del mismo, pero por razones ajenas a €l, no se cumplié. El operador debera

justificar el porqué de la situacion y a la vez se hace responsable de todo lo

consecuente a dicho acto.
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Figura 16. Formato mantenimiento no cumplido

a Mombre: Codigo:
Reporte de mantenimiento no cumplido R4.PRL.TA

Fecha de aprobacidn: Fecha que rige: Versidn:

28/07/2015 30/07/2015 1
Mecanico: Vehiculo de mantenimiento:
Nombre operador: Codigo operador:
Centro de costo: Ubicacion:
Fecha: Hora:

Explicacion del por qué no puede detener su maquina para realizar mantenimiento:

Firma operador Firma mecénico

Fuente: elaboracion propia.

J Factor de cumplimiento

El factor utilizado comunmente para indicar si el cumplimiento del
mantenimiento preventivo esta siendo realizado de la mejor manera y con la
frecuencia debida es una relacion de los mantenimientos preventivos
programados totales por semana por los mantenimientos correctivos totales por

semana.

Y. Mantenimiento preventivo programado

Factor de cumplimiento semanal = — -
Y. Mantenimiento correctivo
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Si el factor de cumplimiento semanal es mayor o igual que 5, el
mantenimiento preventivo esta siendo realizado de buena manera y en forma
oportuna, en cambio, si es menor que 5, se revisara la frecuencia del
mantenimiento preventivo y luego se revisara la correcta ejecucion de las

actividades del mantenimiento preventivo, en campo o taller.

2.1.4.2. Modificacion y dafio en maquinaria

Actualmente, cualquier maquina o herramienta de la maquina puede
modificarse sin notificar el cambio a gerencia de taller o jefaturas, solamente
con la solicitud del usuario se procede a realizar la modificacién necesaria para
gue esta se adecue a la operacion. Esto conlleva un gran problema, ya que, si
se modifica alguna parte de la maquina, esta serd exclusiva para un uso y el
rendimiento mecéanico disminuird si este se cambia. Ademas, el usuario de la
magquina no es el mismo siempre, puede variar dependiendo la temporada o

turno en época de zafra.

El dafio es aquel golpe, abolladura o incluso la explosion de una llanta que
se da debido al uso inadecuado que se le pueda dar a la maquinaria, por el
momento no se notifican los dafios, los costos en los cuales se incurren para
reparar la averia es cargado a taller en su totalidad, debido al mal seguimiento
por parte de los supervisores. Esto puede traer otra serie de factores negativos
para la operacion de la maquinaria, el mal uso constante por parte del operador,

dafos irreparables o accidentes que puedan causar una fatalidad, entre otros.
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2.1.4.3. Centro control taller

Mejor conocido como CCT es el departamento encargado de la apertura,
seguimiento y cierre de las 6rdenes de trabajo. Ademas, proporcionan los pases

de salida para el personal técnico cuando se realicen asistencias a campo.

° Emision de OT

La principal funcion del centro control taller es la emision de érdenes de
trabajo a jefes de taller, supervisores de area o personal técnico. La OT debe
describir en pocas palabras y de manera coherente el diagndstico de la falla en
la maquinaria, trasladarla inmediatamente al supervisor a cargo y dar el
respectivo seguimiento para el cierre de la misma o el aviso oportuno al

interesado o usuario de la maquina.
o Orden de trabajo

Una orden de trabajo abreviada por las siglas OT es una instruccion
detallada y entregada por escrito a la persona que corresponda, que define el

trabajo que debe de realizarse a la maquinaria.

Para la apertura de una orden de trabajo de manera correcta, el usuario o

interesado debera presentar la siguiente informacion:

o Centro de costo

o Caodigo de quien apertura la OT

o Lectura del horometro o hodometro
o Disponibilidad de la maquina

o Causa posible del fallo
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Figura 17. Ejemplo de una orden de trabajo

Datas Generales De Moguinaria

Datas de ingreso al Taller

Tipo D Prowime Servicio:

Trabajos Salicitados

Ertipieadt Tares Asignada Adheldad Feche ke Harg laiga Fecka Fin Heri Fis

Dbservaciones

Reigenidile dddgad R dnids Par Mlezhmics

Fuente: elaboracion propia.
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o Tipos de OT

A continuacion, se detallan en forma de lista los distintos tipos de 6rdenes
de trabajo y una breve descripcion de cada una de ellas.

o Orden de trabajo por mantenimiento preventivo: usada
generalmente para actividades de mantenimiento como lo es la
lubricacion, apriete de tornilleria, limpieza y verificacion

estructuras.

o Orden de trabajo por mantenimiento preventivo por uso: usada
para cambio de aceite, cambio de filtros, revision del nivel de los

fluidos, entre otros.

o Orden de trabajo por mantenimiento correctivo: para correccioén en

la maquinaria por averia.

o Orden de trabajo por mantenimiento por dafio: para correccion en

la maquinaria por averia causada por negligencia del usuario.

o Orden de trabajo por mantenimiento predictivo: la apertura el jefe
de mantenimiento preventivo, se deriva de los resultados del

analisis de aceite efectuado a la maquinaria.
o Orden de trabajo por modificacion: comunmente la utiliza el area

de implementos agricolas para modificar la estructura y asi

mejorar rendimiento en el campo.
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o Orden de trabajo por fabricacion: también utilizada muy
frecuentemente por el area de implementos agricolas para la
fabricacion de estructuras nuevas.

o Orden de trabajo por reclamo: reclamo de cualquier tipo de

mantenimiento realizado de manera deficiente.

. Estatus de la OT

La orden de trabajo puede tener varios estatus para un mejor control por

parte de CCT y seguimiento oportuno para la habilitacion.

o Orden de trabajo abierta: significa que la orden de trabajo se
apertura en el sistema y se entrega al supervisor asignado para la

realizacion del mantenimiento y asignacion del personal.

o Ticket: es el tiempo transcurrido desde que una orden de trabajo

se abre hasta que la maquina se encuentre habilitada.

o Orden de trabajo parcialmente cerrada: usualmente este estado se
utiliza cuando se esta pendiente de algin repuesto para habilitar la
magquinaria. El ticket se detiene en ese lapso de tiempo y se

vuelve a habilitar cuando se coloca el repuesto faltante.
o Orden de trabajo cerrada: maquina habilitada y orden de trabajo

entregada fisicamente con firmas de los responsables e

indicaciones de actividades ejecutadas para la habilitacion.
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o Pase de salida
Documento emitido por CCT para la salida del personal técnico
especializado a lugares fuera de las instalaciones del Ingenio. Este debe estar

detallado con las herramientas a transportar y lugar a visitar.

Figura 18. Pase de salida

¢ Pase de Salida

N° correl.
Lu_zzr. RLIRLFLTA
Fecha:
Se autonza a para retwrar de este lugar lo sigmente:
Cantidad Descripcion
Yo.Bc F.
Jefe de Area o Responsable Filoto o Responsable Vehiculo Placa

Poabasprabanifer 192052048 Frabs gor Rige 2020522048

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.4.4, Gestion de personal

Area encargada del pago de planillas, control de salidas de las
instalaciones por situaciones que no dependan del trabajo, pago de viaticos,
seguimiento a contrataciones. Es el area mas importante en lo que se refiere a
planeaciéon y control, ya que se involucra directamente con el personal

operativo.

o Contrataciéon de personal

Cuando se necesita contratar personal el jefe de taller automotriz o el jefe
de taller agricola realizan una solicitud verbal a gerencia de taller y al jefe de
planeacién y control, este ultimo asigna al planillero para que la solicitud sea
direccionada al departamento de recursos humanos, con previa autorizacion de

gerencia para ocupar la plaza.

Recursos humanos realiza su correspondiente proceso y envia un listado
al planillero de posibles candidatos a ocupar la plaza vacante, con fecha y hora
propuesta para la entrevista por parte de gerencia de taller y la correspondiente
jefatura. El planillero solicita autorizacién a gerencia para confirmar a recursos

humanos las entrevistas.

Llegado el dia de la entrevista, el planillero da el respectivo seguimiento
para que esta pueda darse de la mejor manera. Si se confirma el personal para
la plaza, el planillero es el encargado de realizar una induccién donde con los
procedimientos administrativos que el personal nuevo tenga que hacer, y luego,
traslada al supervisor para que pueda darsele una induccion al puesto de

trabajo.
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Figura 19. Hoja entrevista taller

: Hombre: |l:bdu:m
e Hoja de enbrevisia RE.IRZ P4 TA
[Techa de aprobadn: Fﬁhuﬁt |i'm|'m: }
FECHA: | |
FAUESTO! | |
B0 DE EXPERIENCIS EN ESTA PLAZE |
OATOS PERSOMALES:

HOMWBRE COMPLETO:

DIRECCHON EN DOWDE VIVE ACTUALNENTE

2] W TEMN D EM

TEL.CELLLAR FROPIC: TEL CARE TELFAMILLAR

EDAD FECHA MACIMIENT ESTADD SiViL CLAHTCES HUIOS TIEME

TIEME LICEMCLS DE CONDUCIR TIPD LICERCLY FECHA VENCIMIENTO

LLTIwAD SRl DE ESTUDIC ESTARL ECIMIENTO

CAPRCITACIONES

COMOCID0 BN LA EMPRESA CON GUIEN PMUEDE MANDARSELE Al (GUN MEMSAIE:

TIEME FAMILIAR TRABALANDO EM LA EMPRESA, s [ w [
PARENTEST PADRE I:[ HERMARDS D TS I:l RIS D OTROS E

HOMBRE COMPLETO DEL FAMILIAR

EH OLE AREA TRAERLS, PUESTO

CLNTOE ARGE TIEME EU FAMILIAR DE TRASAIAR EM LA EMPREDA TEL

DATOS LABDRALES: PRETEMS N SALARIAL
WOTA:  DETALLAR LOS TRABAIOS QUE HA DESEMPERADG
FECHA FECHA TENFD [N
= »r
ENIRERL, cuEico |oue Anaczo|Lasorson| MEVTY | saiamn | MOTMODE RETIRO
1
2
3
PARA IS0 EXCLUSHVD TALLER:
[0 ewseoreras
SALARID:

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Planeacion y Control Taller.
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Baja de personal

Sea por causa de renuncia o despido de personal, se informa a la
gerencia de taller, la jefatura de planeacion y control y a la vez al planillero para
gue este ultimo le informe al departamento de recursos humanos de la baja, si
se necesita suplir la vacante, el planillero informarda también a recursos
humanos, en caso contrario, la plaza estara vacante hasta que la solicitud la

realice el jefe de taller automotriz o agricola, por medio de gerencia.

En el caso de la baja de personal, el planillero es el encargado de verificar
la papeleria correspondiente para que los tramites administrativos los siga
recursos humanos, él presenta al personal de baja el formato de la solvencia
laboral y llena un formulario de baja de personal.

Figura 20. Solvencia laboral

Cadigo:
‘ R2.IR3.P1.RH

Version:

<

Fecha de Aprobacion

SOLVENCIA LABORAL

Fecha que nige

22012015 28012015

EMPRESA: FECHA:

Sefiores: RECURSO0S HUMANOS
Presente;
LES REMITIMOS LA SOLVENCIA DE:

CcODIGO: PUESTO: AREA:

JEFE INMEDHATO

ASOCIACION SOLIDARISTA

| scLvenTE
| MO SOLVENTE
MOTIVO:

Firma Autortzada

| sowvente
| WO soLVENTE
MOTIVO:

Fima Autorizada

5ODEGA DE HERRAMIENTA

SERVICIOS DE SALUD

| scLvenTE
| MO SOLVENTE
MOTIVO:

Firma Autortzada

| sowvente
| WO soLVENTE
MOTIVO:

Fima Autorizada

CAJA TRINIDAD

SEGURIDAD INDUSTRIAL

| soLVENTE
| MO SOLVENTE
MOTIVO:

Firma Autortzada

| soLvENTE
| WO soLVENTE
MOTIVO:

Fima Autorizada

TECNOLOGIA E INFORMACION

OTROS

| sowvente
| MO SOLVENTE
MOTIVO:

Firma Autortzada

| sowewte
| WO soLvENTE
MOTIVO:

Fima Autorizada

Fuente:

Ingenio San Diego — Trinidad.
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Figura 21.

Formulario baja de personal

Mol

<

Formulario Baja de Personal

RIIR3PLRH

Fecha sprobacién

Fecha que nige
IS

201N a1

Pigim Versiin

Lugar y Fecha:

A: Depto, De Recursos Humanos
Pressntz.
Por este medio solicto |z baja de:

Juien ocupaba el pussto de:

Siendo su dltimo dia laborado el:

El Motivo de la baja es el siguients:

1. FIN DE CONTRATO TEMPORAL [ ]

2.DESPIDD [

{Inchenr Mobive de Despidn)

3.RENUNCIA [

{Indiear Mobive die Resnancls

1. Abandans de Trabao
[ W Bgaon Lratabie)

1. Estudias

2. Trabajar en edtado de Ebriedad
[z Mmoo ralabie §

2, Enfermeiad

3 Hurta
i\ M Bgartralable)

3, Cambio de Domidlo

4.Rifia
[N Resxrtralable)

4, Meior aporuridad de Trabao

5. Desobererer drdenes del Jefe inmediato
[ Wz Mo iralabie)

5. Probiems Famillanss

desicuido o negligencia
(W Reconiratabie)

E. Haber cauiada dafo en equip o materiales por

&, Ambiente Laboral

7. Mo scatar nomnas de rabajo
[ Wz Mo iralabie)

7. g de Cortrato

=

Rerdimiento laboral no satisfadorio
(W Recontratabis)

A, Cambio de Puesito de Trabajo

9. No seguir normas de segquridad

Ooojo| o |o|jo|o|g|g

9. CRro (Espexifique)

100 Reducsidn de perions

11 (o [ Especifiquie)

Oo|o(ojo|jo)| o |o|oo(o|g

[ Wz Mo iralabie)

Observaciones:

Nombre Jefe Inmediabo:

Vo.Bo. Superintendencia | Gerencia Area

Coatral de Formates: F10 P51 RD / Version 2

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Recursos Humanos.
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o Pago de planillas

El planillero es el encargado de verificar en el sistema, diariamente, la
hora de ingreso y egreso de personal, con base a ello, identificar el pago de las
horas ordinarias y extraordinarias de cada una de las personas en planillay a
cargo de taller, y descontar también aquellas horas que se le dio al personal
con permiso previo de la supervision o jefatura correspondiente, o la reposicién

de las mismas. Ademas, compara el marcaje del personal técnico con su

reporte de trabajo diario en fecha y hora.

Debido a que la operacion lo requiere, se pagan viaticos al personal, el
planillero es el encargado de brindar el formato de viaticos y llevar el control de

estos.

Figura 22.

Reporte de trabajo diario

Mombre:
¥ R
©Cha Je aprobacion. €cha que Mige

EPORTE DE TRABAJO DIARIO

Codigo:

R1.1

R1.P4.TA

I\-ersmn
1

Fecha:

Nombre:

Puesto:

Codigo:

No. ORDEN
DE TRABAIO

CENTRO
DE COSTO

CLAVE DE
LABOR

DESCRIPCION DEL TRABAIO

HORA
ENTRA

HORA
SALE

Firma Jefe/Supervisor de taller

Firma trabajador
Contral de formatos: F2PS1R0 / Versién 2

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola y Automotriz. Departamento de

Planillas.
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Figura 23. Formulario solicitud permisos de ausencias

¢- aniNega ombre: Codigo:
Formulane de permiso E3IR1PATA
Fecha aprobacion: Facha que nge; Version:
1
FECHA DE ELABORACION
AL SENOR CODIGO
DEPARTAMENTO PUESTO
PLANILLA Ne.
SE LE CONSEDE PERMISO:
SIN GOCE DE SALARIO D X REPQSICION DE TIEMPO D
CON GOCE DE SALARIO G
CON GOCE DE SEPTIMO P ACTA DE VACACIONES D
MOTIVO
PARA AUSENTARSE EL (LOS) DIA (5)
SE PRESENTA A SUS LABORES EL DIA
TRABATADOR SUPERVISOR AREA JEFE AREA Vo.Bo. GERENCIA

Contral de formatos: F1. 231 RD / Version 2

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola y Automotriz. Departamento de

Planillas.
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Figura 24. Formato control de pago de viaticos

<} Nombre: Codig:
Pago de viaticos por alimentacian REIR1PATA
Fecha de aprbacion Fecha que ige Version:
VALOR $/8/8/8/8/ /8
, wico|  /&/§ &, S
TEMUBICACION] CODIGO NOMERE DESCRIPCION L VRVAVAIL AN OTALG
i 1300
1 1300
3 1500
4 1300
3 1300
§ 1300
! 1300
] 1300
L] 1300
1 1300
1 1500
12 1300
13 1300
14 1300
13 1300
16 1300
17 1300
18 1300
TOTAL: 000

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola y Automotriz. Departamento de

Planillas.
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2.1.4.5. Control de inventarios

Debido a la gran cantidad de repuestos a solicitar en el transcurso del
periodo de zafra y reparacion, existe un area dedicada especialmente para el
control de inventario de repuestos, insumos y herramientas a vehiculos de
asistencia. Cabe destacar que esto Unicamente se da en periodo de zafra, el
control de inventario de repuestos e insumos es un control estricto de bodega,
departamento ajeno a taller, quienes tienen sus propios procedimientos

establecidos.

o Inventario material consumible y herramientas

Actualmente, el supervisor saca de bodega articulos consumibles, tales
como grasa, aceite, electrodos, entre otros, que a su vez hace entrega al
personal técnico que tiene una unidad de mantenimiento asignada para realizar
asistencias o talleres méviles en campo. El supervisor al hacer entrega de todos
los insumos, tiene que dar aviso a la jefatura de planeacién y control, quien
asigna a uno de sus digitadores a cargo para realizar un inventario de material
consumible. Este inventario, después de entregados los materiales por primera
vez a inicios de zafra, se realiza a diario entre el digitador y el técnico
encargado para unidades de asistencia, y semanalmente para talleres moviles.
Ademas, una vez al mes, se realiza el procedimiento de inspeccion de

consumibles en conjunto con personal de auditoria y el supervisor.

El mismo procedimiento procede para herramientas asignadas para
unidades de asistencia y talleres moviles, a diferencia que, aqui se distingue
entre las herramientas que proporciona el taller agricola o automotriz, y la

herramienta que es de propiedad del técnico.
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o Inventarios de radios portatiles

Para cada unidad de asistencia y cada taller movil se hace entrega de
radios portétiles, al igual que a cada supervisor de los talleres agricola y
automotriz, cada mes, el digitador asignado por el jefe de planeacion y control
realiza un inventario de los radios portétiles, verificando su funcionamiento y el
estado de los accesorios entregados. Cualquier anomalia se reporta a jefatura
de planeacion y control, quien tomara las acciones necesarias para resolver

dicha anomalia.

Figura 25. Formato para inventario de radios portatiles
Mombre: Codigo:
¢’ Estado General del Radio Portatil R3.PR5.TA
Fecha de aprobacion: Fecha que nige: Version:
1
Fecha: FCC ID:
Tipo de Radio: Programacion:
Marca: Identificador:
Modelo: Departamento:
MNombre:
Codigo: Clave: Puesto:
Serie: Serie:

Si
No
Extra

S

E _ N oo

Si
No

y —
Si i Si Si
\ No Mo No 1/ Ne
Extral Extra - Extra Extra
Si - . i 5i Si
, No \ No o No “’ Mo
Extra| Extra mts. s Extra
Si r i 5i Si
No =" No _ﬂ‘ No . Mo
Extra| ' Extra . Cant. Mod.
Serie:
Entregado: Recibido:
Firma: Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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o Control de repuestos usados

Existe en el taller agricola una bodega destinada para repuestos usados,
pero en buen estado, cualquier repuesto con valor cero pero que pueda
reutilizarse en caso de emergencia, estd es completamente ajena al
procedimiento y autoridad de bodega, ya que los repuestos que se encuentra

alli ya fueron sacados de bodega con anterioridad.

Cada vez que se quiera hacer ingreso de un repuesto usado a bodega de
usados, el supervisor debera notificar al jefe de planeacién y control quien
asignara a uno de sus digitadores a cargo para darle el debido ingreso. De igual
forma, si se quiere hacer uso del repuesto usado que se encuentre en bodega,
se notificara a jefatura de planeacion y control y asignara de nuevo a un
digitador para que el egreso sea el adecuado, este ultimo lleva el control de

entradas y salidas de bodega de repuestos usados.

A pesar de que los repuestos en bodega tienen valor cero, cada mes se
realiza una auditoria a la bodega de repuestos usados en conjunto con todos
los supervisores, jefatura de taller agricola y automotriz y auditor de Ingenio

San Diego para avalar las cantidades que en ella se encuentren.
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Figura 26. Formato para control de repuestos usados

Heanlie. Cadige:

Control de repuesios sades RIPESTA

Pk de aprobaciin: Ficha que rige:

Raestitncis pro—
am Fachs L0 Mageina Orelan 8 Trabaje farn M. De Arsaula. Dascripden el rpsarts Coeige y hrma Macssizs ey o e
]

Firma suditoria

Fuente: elaboracion propia.

2.1.4.6. Renta de maquinaria

La maquinaria que actualmente posee la corporacion San Diego — Ingenio
Trinidad no abastece el 100 % de las necesidades actuales, tanto asi, que cada
temporada de zafra se necesita del alquiler de maquinaria.

Para realizar el alquiler de la maquinaria, primero tiene que trasladarse
una solicitud de inspeccion al area de gestion de maquinaria, la cual revisa
detenidamente todos los componentes de la maquina y recomiendan, si lo

amerita, el cambio por otra debido a que la presente no cuenta con la
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configuracion necesaria para la labor a realizar o alguno de sus componentes

falla de manera que no rendira éptimamente.

Si la inspeccion fue realizada con éxito y el resultado es positivo, el jefe de
planeacién y control habilita un codigo para despacho de combustible y un

codigo unico para control de la maquinaria arrendada.

El control de combustible despachado a la maquinaria arrendada es
totalmente ajeno a taller, y el procedimiento solo se limita a dar la autorizacion

para arrendar la maquinaria.

2.1.4.7. Emisién de solicitudes

Todos y cada uno de los repuestos, insumos 0 servicios a solicitar son
trasladados al emisor de solicitudes, quien centralizara la informacion y

elaborara la solicitud en el sistema al departamento de compras.

El emisor de solicitudes es el responsable del seguimiento de la
adquisiciéon de todo lo solicitado, informando oportunamente de los atrasos en
los pedidos y de igual manera cuando lo solicitado se encuentre en la bodega

de taller, informard el ingreso.

o Solicitud de materiales y repuestos

Si es necesario realizar una solicitud de materiales e insumos, esto se
debe de hacer por medio de un formato donde sera necesario poner la fecha de
solicitud y el solicitante, a su vez, el solicitante debera de llenar los campos
correspondientes como el tipo de repuesto, el nUumero de parte si lo tiene,

debera verificar si existe codigo en bodega para el material a solicitar y toda la
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informacion necesaria a fin de que el proveedor pueda suministrar

correctamente.

Una vez el formato lleno se entrega al emisor de solicitudes quien
trasladara dicha informacion al sistema de compras, departamento que dara el
correspondiente seguimiento para cotizar si es repuesto 0 insumo nuevo, 0

suministrar lo mas pronto posible si es existente.

Si es un repuesto o0 insumo no existente antes de realizar el llenado de
formato para solicitud se debe de llenar un formato para creacion de cédigo en
el sistema, siendo lo mas preciso en la informacion. Este formato se traslada al
emisor de solicitudes, que por medio de correo electrénico solicitara la creacion
de cddigo adjuntando una copia escaneada del formato lleno. Teniendo el
cadigo creado, se procede a llenar la solicitud de materiales.

Si es un repuesto o insumo no existente el departamento de compras tiene
5 dias para trasladar un comparativo de precios entre los distintos proveedores
que coticen, el jefe de taller agricola o el jefe de taller automotriz deberan

evaluar las ofertas y autorizar la que mejor convenga en precio y calidad.

El departamento de compras es ajeno a los procedimientos de taller, por lo

que no se puede ampliar mas la informacién de su proceso.
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Figura 27.

Formato solicitud de nimero de articulo

¢

SOUCITUD DE ARTICULOS NUEVOS

[

R2.PR7.TA

= prr———

Focha que Rige

Ve

solicitud de articulos nuevos

_ Fecha * 16/05/17
alleres
He.| Cidigs Duscripeida * UM * | Clase * | Grups * | Presestedin Murcs | Biewaro 84 parta | Cotalogs [r——
1
s
O
5
B
5
a2
1w
Sclicitado por: [*] Campas Obligatorios
Fuente: elaboracion propia.
Figura 28. Formato solicitud de materiales y repuestos
Nombre: Cadigo:
c Solicitud de materiales y repuestos R1PRTTA
Fecha de aprobacion: Fecha que rige: I'Jelsicn:
1
REQUISICION:
[ ow [ ] wes [ Jaio[ ] SOLICITANTE | | J
EMEANWEDID{ TIPO DEREPUESTO | cowonmermo | WESRRS' - ymumacion NUMERD DE PARTE %’g&'g: P |mem(srmicuie|  om [TEE
[l
02
13
04
05
08
07
03
09
10
1
12
12
14
15
18
17
12
10
20
SUPERVISOR JEFE TALLER SUPERINTEMDENCIA TALLER | OBSERVACIOMES: B
FIRMA FIRMA FIRMA VoBa.
Controtse-formates: F2ASHRD | Version 2

Fuente: elaboracion propia.
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o Compra local

Cuando se requiere realizar una solicitud de emergencia que pueda ser
por medio de caja chica o pago al crédito, se llena el formato de compra local, a
diferencia de la solicitud vista en el punto anterior, solo se le informa de la
compra al departamento de compras, sin embargo, la cotizacién, si la hay, o la
negociacion se hace de manera directa entre el gestor de solicitudes y el

proveedor, con autorizacion previa de gerencia de taller.

El seguimiento para el pago al proveedor si lo hace el departamento de
compras, luego que el emisor de solicitudes traslade la cotizacion y el formato al
comprador. O se puede realizar con caja chica, para luego liquidar las facturas.

Figura 29. Formato compra rapida o local
[Nombre: Cadigo:
# compra local R3.PR7.TA
[Fecha de aprobacion: Fecha que Rige: Version:
1

CLAVE LABOR: FECHA:
SUPERVISOR: AREA:
PUDO PLANIFICAR sl D NO D URGENTE D NORMAL D
ITEM| CENTRO COSTO | CANT. DESCRIPCION JUSTIFICACION | O.TRABAJO

01

02

03

04

05

FIRMA SUPERVISOR FIRMA JEFE DE TALLER FIRMA Vo.Bo. GERENCIA TALLER
Control de formatos: F2.PS1.RD / Version 2

Fuente: elaboracion propia.
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. Solicitud de neumaticos

El proceso de compra de los neumaticos es similar al de un repuesto o un
insumo, a diferencia de que se llena un formato distinto, un formato especifico

para neumaticos.

Figura 30. Formato solicitud de neumaticos
Homibre: (Cadigo:
| Sodcitud de neumaticos nusvos | REPRITA
Facha de aprobacion: |Far.nama Tige: varaion:
1
| REGUISICION Mo, | |IAEIJILQRI.&.& IJTILl?_ARl
Mombre Provesdor Tipo Llanta Solicitado por Taller Campos para llenar por Compras
=| prowsoor | ca | mesm | mams | Diesfo | constmicoien | MU | agicacen m Procegencia m CoslD | o resg ot | 28 InCE = =
Plams — o= untario compra

10

11

12

12

Nota:
Cotizar en estas marcas y en estos disefios solicitados

Supendsor Jefe Taller Gerente Taller Obsenaciones

Fuente: elaboracion propia.
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o Soli

También pueden realizarse solicitud de servicios por medio del sistema de
compras, el formato a llenar es distinto y la negociacion se hace directamente
entre el supervisor o jefe de taller y el proveedor de servicios. El proceso de
pago puede ser con caja chica si no excede los Q.500,00, por medio de crédito
si es mayor a Q.500,00 y por convenios de pagos, el cual ya ha sido establecido

y negociado entre ambas partes, solamente se informa al departamento de

compras.

citud de servicios externos

Figura 31. Formato solicitud de servicios
Mombrea: CSdbgo:
¢ solicitud servicios externos I R PRT.TA
Fecha de aprobacian: IFac.ﬂa e rige: I'.'—'_Lrslc-'u
Ermpresa a la guea s2 ervias Ervio Mo
MomiDne de gquisn ervias COgo:
DATOS IMPORTANTES PARA REALIZAR EL TRABAJIC
Marcac MACsTEd0 Mo D= Serte:
Cento de Cosio: Orden de Trabakx

TRABAM PARA RECONSTRUCTORA
Dxmios ol Motor

[ ==y (S = Mo, D2 Seres
Famiia: CPL-HP
Hem | PARTES DE ECAUAPD OUE S5 EMNWLAN TRASAN A REAL ZAR
o1
[xF]
o3
[+
[2]
o5
o7
o3
[5=]
10

REPUESTOS SIUE SE ERVIAN

1
=
E]
4
E
CORIENT ARIOS ADIGIONALES
Frma Jefia ge Tallar HNombra ana}'Sel:—Pr'.:uEeﬂor
= =5 AFD =) =3 Y ITe]

Vo Bo. Geranda Taller
Conbmd de formeios: FLPS1RD/ Version

Fuente: elaboracion propia.
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o Solicitud de servicios internos

Se considera un servicio interno el prestado por los torneros, a cargo del
supervisor del area de implementos, quien brindara todo el apoyo necesario
para que los trabajos sean suministrados en tiempo y calidad. La solicitud se
hace directamente con el supervisor del area de implementos, pero se debe de

llenar un formato que entrega el emisor de solicitudes.

2.1.4.8. Presupuesto y servicios

El control de presupuesto general del taller, agricola y automotriz, esta a
cargo del departamento de presupuesto y servicios, y especificamente del jefe
de planeacion y control. Debido al tipo de informacién no se puede detallar cada
uno de los procesos, pero si se pueden indicar los procesos de forma general

para tener una mejor vision de la importancia del departamento.

o Control de presupuesto y asignacion de tarifas

Antes de iniciado el periodo de zafra y con base en los costos obtenidos
en el periodo de reparacion y zafra anterior, una proyeccion de los costos en el
periodo de zafra y los costos acumulados en el periodo de reparacion actual, el
jefe de planeacién y control en conjunto con los jefes del taller agricola,
automotriz y de mantenimiento preventivo, asignan una tarifa de utilizacion para
cada grupo de maquinaria, el cual trasladan a gerencia de taller quien lo

presenta a gerencia general para aprobacion.
Con base en la tarifa autorizada se asignan un presupuesto a taller

agricola y a taller automotriz, tomando en cuenta los factores de mano de obra

en horario Normal y extraordinario, costos del mantenimiento preventivo y
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correctivo, el encargado de llevar el control del presupuesto es el jefe de
planeacion y control, quien retroalimentara a cada uno de los jefes de taller
cuando estos lo necesiten o semanalmente en la reunién con gerencia y
supervisores, donde presenta el costo de la mano de obra de cada una de las

areas del taller y otros costos.

. Servicios administrativos

Parte del presupuesto asignado a taller pertenece también al

mantenimiento del mismo taller y servicios que puede necesitar, tales como:

¢ Uso de caja chica

o) Garita de seguridad

o Mantenimiento a infraestructura de taller
o Servicios Tl

¢ Conserjeria

Estos servicios también son centralizados en el jefe de planeacion y

control, quien lo ejecutara en el transcurso del afio de la mejor manera posible.
o Inversiones
Si se realiza un adecuado control de costos por parte de todos los

involucrados, cada afilo se marca una meta para invertir, por ejemplo, en

vehiculos nuevos, maquinaria nueva o mejoramiento de las instalaciones.
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2.1.4.9. Gestion de maquinaria

La gestion de maquinaria se encarga de la conservacion de la maquinaria
en uso, su recepcion, entrega y distribucion de la maquinaria en el area de

fabrica y el control del combustible.

. Conservacion de maquinaria

Es la conservacion de la maquinaria en 6ptimas condiciones de operacion,
incluyendo factores claves como: metodologia y condiciones de operacion, y los
riesgos de las anteriores razones que causen o incrementen el deterioro de la
magquinaria. En la conservacion no se incluyen factores mecénicos resultado de

una mala practica del mantenimiento ejecutado.

Practicamente la tarea del coordinador de maquinaria es evaluar
constantemente la operacion de la maquinaria para garantizar que su
funcionamiento sea el 6ptimo tomando en cuenta las condiciones anteriormente

mencionadas.

Para garantizar que la operacion de la maquinaria sea la més adecuada,
cada vez que se contrata personal para operador de maquinaria, sea cual sea
el area, el coordinador de maquinaria realiza una serie de pruebas de
metodologia, y con base en sus resultados, dara el visto bueno o rechazara al
operador evaluado. También, semanalmente realiza un recorrido para revisar el
funcionamiento de la maquinaria, especialmente en el area de fabrica, donde se
necesita que la disponibilidad mecéanica de la maquinaria pesada asignada alli

se encuentre al 100 %.
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Si la operacion de la maquinaria no es la adecuada, recomendara otra
metodologia para que la operacion sea exitosa y que asi la maquinaria no se
vea comprometida mecanicamente hablando, si es un factor mecénico ajeno a
la operacion, informara inmediatamente al jefe de taller agricola de la averia
encontrada, ademas, parte fundamental de su puesto es negociar con el area
de fabrica los tiempos necesarios para la realizacion de los mantenimientos

preventivos, tanto programados como por uso.

El coordinador de maquinaria tiene toda la potestad para detener la
operacion de una maquina si esta se ve comprometida mecanicamente y esto
no se deba a factores de operacion. Puede, en todo caso, cambiar a otro tipo de
maquina si la operacion lo requiere o buscar una alternativa con un servicio

externo.

o Distribucién de maquinaria

Para la distribucion de maquinaria el coordinador recibe un requerimiento
de la maquina a utilizar y las horas minimas a laborar, ademas de una breve
descripcion de las condiciones de operacion, realizando las recomendaciones

correspondientes. Las especificaciones son:

o Labor

o Tipo de maquina a utilizar

o Implemento a utilizar (si lo hay)
o Entorno de operacion

Ademas asigna estratégicamente todos los activos segun requerimientos,

tomando en cuenta caracteristicas de la maquina tales como:
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o Vida util

o Estado
o Especificaciones técnicas
o Ademas habilidades actitudinales y aptitudinales del operador

También y antes de asignar una maquina toma otros factores en cuenta,

como lo son:
o Evaluacion topografica del terreno
o Porcentaje de pendiente
o) Tipo de suelo
o) Condiciones climaticas
o Control de operaciones

El coordinador de maquinaria tiene asignado a operadores que
especificamente laboraran para el area de fabrica, sin embargo, el no asigna las
tareas de los operadores, sino mas bien evalla su rendimiento y cuida de que
estos respondan de la mejor manera posible en su lugar de trabajo
garantizando la operacién de la maquinaria para que la vida util de estas no se

vea disminuida.
Todos los dias el coordinador de maquinaria recibe un correo electrénico

donde le solicitan un operador de maquinaria, este distribuye sus operadores

segun sus aptitudes.

77



El operador luego de realizar la tarea para la cual fue solicitado, debe de

llenar un formato donde indica:

o Fecha

o Clave de labor

o Centro de costo del area

o Centro de costo de la maquinaria que opero

o) El horébmetro inicial y final de la maquina que opero

o Y finalmente quien fue su supervisor en el turno asignado

Ademas el coordinador garantiza que toda la maquinaria, luego de
utilizarla, sea nuevamente abastecida de combustible en la totalidad del tanque

de combustible, para tener un mejor control de rendimientos en operacion.

Figura 32. Reporte diario horas trabajadas en area de fabrica
¢ Mambre: Codigo:
Reporte diario de horas trabajadas con maguinaria RIIR1 PE.TA
Fecha de aprobacion: Fechia qua rige: Varsion:
22/05/2015 23,/05/2015 4
Haora ingreso a turno: Hora salida de turno:
rLaveDE | mMaouiNa | cdoiso | HOROMETROD | HOROMETRO | HORAS pla WMPLEMENTO |  CODIGD Bls
TEM FECHA: C. AREA - -
we0R | cojactvo] | orERaDoR NICIAL FINAL MaguINA | oRDI | Dom (44 T.FERDIDO | Fuleados

1

2

3
Observaciones:
mombra: Mombre: Mombra:
i (fl f)

cordinador de maguinaria operador de turno Supervisor responsable

*Cada operador se responsabiliza de dejar abastecida de combustible la maquina que opera en cada turno de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.4.10. Control de combustible

El control de combustible se lleva de manera indirecta en las instalaciones
del taller por parte del departamento de gestibn de maquinaria, ya que en el
taller no son los duefios del proceso que pertenece actualmente al

departamento de suministros.

El control se basa en el analisis de eficiencias en la maquinaria en
general. Solamente se reportan aquellas maquinas que muestran una variacion

en su eficiencia. No se toman acciones correctivas.

o Aforo de maquinaria

El coordinador de maquinaria, con base en los reportes trasladados por su
asistente administrativo, puede solicitar un aforo de maquinaria si la variacion
del consumo de combustible es demasiado en una maquina, a pesar de tener la
misma labor diariamente. La principal razon para realizar el aforo de maquinaria
es para evidenciar fallas mecanicas, aunque, lastimosamente, no se descarta
un robo de combustible por alguna de las partes involucradas, o también
descartar una mala operacion de la maquinaria que afecte el rendimiento de

combustible en esta.
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Figura 33.

Formato para aforo de maquinaria

c Momben Cacige:
aforo de magquinaria R FIEIOTA
F'acha de someain Factn rae ige: varmin
cEMTRD DE or [ — or cEwTRO DE or CewTRo O o cewTRO 08 ar

FECHA =P oo 3 COSTO 4 COSTO S
UBICACION WORA INICKH WCELA FINAL WO INKCIH WCELA FINAL WO INICIH WCELA FINAL HORAICIS  HORA FIMAL WORA KK HORA FRAL

om0 COnRD TODKD
FRMA AUDITOR — FRENTE # P— FRENTE # P— FRENTE # [ FREMTE # [ FRENTE #

RACIVRRET DI LA FINCA

RCIARET D LA FINCA

ROMERE DE Lk FICA ROMBAE O LA FIRCA

DATOS INICIALES

Galones Despachados

Lectna Inicial {Hommetro)

DATOS FINALES

Galones Despachados

Lectnua Final {Honsmetro)

CALCULOC DE EFICIENCIA

Horas trabajatas {Hora Inicia-Hora final)

Galones (Galones despachadosHoras
iabaladas)

B ancosries aigin problems sceibe sl cenbe de coubc o b par apere cudl el il

PROBLEMAS ENCONTRADDE v DS EERVACIONES

firrrma cpmisier da rraseria

Tiree tommecs e maparae e commies Ua racparae

Conten] S formmor: FULPELED | Varrkin T

2.1.4.11.

Fuente: elaboracion propia.

Recepcién y entrega de maquinaria

El departamento de gestion de maquinaria es el encargado de la entrega

de la maquinaria al iniciar el periodo de zafra, esto para tener un punto

referencial del estado completo de la maquina e intentar conservarlo durante los

siguientes seis meses de trabajo continuo.
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El seguimiento al estado de la maquinaria es lo que comunmente se
conoce y se dio a explicar en incisos anteriores como la conservacion de la

maquinaria.

Al finalizar el periodo de zafra, el coordinador de maquinaria recibe
nuevamente la maquinaria y la compara con el estado con la que se entrego,
con base en un analisis derivado de la comparacion de los estados de entrega y
recepcion se apertura una orden de trabajo con las actividades necesarias para
restaurar la maquinaria a su estado inicial, lo que muy comunmente se le llama

puesta a punto.
Con esta inspeccion al final del periodo de zafra, puede realizarse un

presupuesto de la reparacién y puesta a punto por parte del taller agricola o

automotriz, dependiendo a quien esta asignada la maquinaria.
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Figura 34.

Formato para recepciéon y entrega de maquinaria

&

Nombre:
Recepciony entrega de maguinaria

Codigo:

RLPRILTA

Fecha de aprobacian: Fecha que rige:

[Version:
1

1
2
3
4
5
i
i
9
10
11
12

14

16

Chasiz

13 Carpedores para resortajes
Chiasis central

15 Quinta rusdz

Recepcidn
Entrega

Eje celantero
Eje trazemo

Bufas
Aoz

Espaciadare
Espirragos

Tusreas

Clams [Muelas)

Uantas

Resortajes
Tenzores para gjes

Lafias

Larea

17 Jalador tipo argolla

E Centro de costo:

=

[TTT] CITIITTTTTI T g
(=]

[TT1

DOLLY'S

Fecha:

Observaciones:

=
=]
1)
=,
=
-1

Mombre y Firma de quien entrega

Noembre y firma de quien recibe

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.4.12. Llanteray acumuladores

El area de llantera y electromecéanica, especialmente en el control de
acumuladores, son dos de las areas mas criticas en el taller ya que siempre

debe de existir un stock de repuestos para cada una de las maquinas.

° Llantera

Es el area encargada del control de neuméticos, tanto en solicitud,
medicion de profundidades de labor, revision y desecho. Esta area se considera
critica debido a lo importante que son los neuméticos para el traslado de la

maquinaria.

La solicitud de neuméticos debe de realizarse con base en el stock de
seguridad con el que cuenten, ademas deben cuidar no encarecer el pedido y
pedir con la labor necesaria, dependiendo el uso y entorno en el que se maneje.

El area de llantera medira la profundidad de labor de neuméatico para

asegurar el cambio en tiempo oportuno. Esto segun la tabla VI:

Tabla VI. Frecuencia revision de neuméticos
item Categoria genérica Kilometraje | Horas Mes
1 | Vehiculos livianos y pesados 5000 N/A N/A
2 Motocicletas 6 000 N/A N/A
3 | Maquinaria agricola y pesada N/A 500 N/A
4 | Implementos y equipo de riego N/A 250 N/A
5 | Equipo cafiero N/A N/A 2

Fuente: elaboracion propia.
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El cambio de neumaticos en la maquinaria para reencauche se realizara

segun la tabla VII:

Tabla VIl.  Profundidad cambio de neumaticos
item Categoria genérica 32vos para cambio
1 | Maquinaria agricola 20
2 | Maquinaria pesada 15
3 | Implementos y equipo de riego 08
4 | Vehiculos livianos 04
5 | Vehiculos pesados, equipo de arrastre con cabezal 08
6 Equipo arrastre con tractor 08
7 | Equipo cafiero 08
8 | Motocicletas 04

Fuente: elaboracion propia.

El cambio de neumaéticos en la maquinaria para desecho se realizara

segun la siguiente tabla VIII:

Tabla VIIl.  Profundidad desecho de neumaticos
item Categoria genérica 32vos para desecho
1 | Maquinaria agricola 12
2 | Maquinaria pesada 10
3 | Implementos y equipo de riego 04
4 | Vehiculos livianos 04
5 Vehiculos pesados, equipo de arrastre con 04
cabezal
6 Equipo arrastre con tractor 02
7 | Equipo cafiero 02
8 | Motocicletas 03

Fuente: elaboracion propia.
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. Acumuladores

El control de inventario de acumuladores lo tiene a cargo el area de

electromecanica, asi como también la parte de mantenimiento de estos.

El mantenimiento que generalmente se le da a un acumulador sigue las

siguientes actividades:

o) Verificacion de régimen de alternador
o) Limpieza de bornes
o Limpieza de acumulador
o Limpieza de cables de acumulador
2.2. Documentacion de procedimientos e instructivos

Identificados los procesos principales se procedié a documentar cada uno
de ellos, sabiendo que la documentacién es parte esencial de los sistemas de
gestion de gestion de calidad. Cabe mencionar que los procesos en los talleres
agricola y automotriz son idénticos, por tal, un solo procedimiento o instructivo

aplica para ambos talleres.

85



2.2.1. Procedimiento de mantenimiento

A continuacion se detalla los hallazgos y mejoras en el procedimiento de

mantenimiento.

o Se unificaron los criterios para la realizacion de los mantenimientos por
uso y programado, ademas de la realizacion del procedimiento como tal.

o Se realizé un solo formato (figura 14, pagina 44; figura 15, pagina 45)
para la realizacion del checklist para el mantenimiento por uso. Se puso a
disposicion del departamento de TI para que pueda imprimirse y
verificarse desde el sistema maquinaria, actual software utilizado en el
taller agricola y automotriz. Ademas, se revisaron y aprobaron los rangos
aceptables para la realizacién del mantenimiento, ya sea en kildbmetros o
en horas.

o Se realizé un solo formato (figura 12, pagina 39; figura 13, pagina 40)
para la realizacién del checklist para el mantenimiento programado. Se
puso a disposicion del jefe de mantenimiento preventivo, quien hace
entrega del formato a los supervisores de cada area cada vez que lo
necesitan.

o El formato de mantenimiento no cumplido (figura 18, pagina 49) no
existia hasta después de realizado el procedimiento de mantenimiento.
Se vio la necesidad de implementarlo debido a que no existia control
sobre los mantenimientos no cumplidos y la razon del por qué no habia

sido ejecutado en oportunamente.
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Tabla IX. Procedimiento 1

Nombre: Cédigo:
¢ Procedimiento de PRl TA
mantenimiento .
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller 1de9 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Realizar el programa mantenimiento de acuerdo con la condicionante de tiempo o utilizacion en cada
maquina establecido por el jefe de mantenimiento preventivo en coordinacion con el jefe de taller.

Garantizar que el mantenimiento preventivo que se realice a la maquinaria sea el correspondiente al
R1.IR1P1.TA programa de mantenimiento preventivo establecido por el jefe de mantenimiento preventivo.

Establecer responsabilidades al operador de la maquinaria para el cumplimiento del mantenimiento
preventivo y servicios.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

IR1.P4.TA Pago de planillas

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

e  Planeacion y programacion
efectiva de tareas de
mantenimiento  preventivo  del
equipo y administracion de
recursos para la optimizacion del
costo en dichas actividades, |e  Gestionar el cumplimiento del
minimizando la interrupcion del mantenimiento preventivo.
programa de utilizacion del equipo.

e  Optimizacién  del plan  de
mantenimiento cuando las fallas
de la maquinaria se relacionen con
los procedimientos actuales de
mantenimiento preventivo.

Jefe mantenimiento preventivo
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Continuacion de la tabla IX.

N

Pagina:

Version:

2de9 1

Cédigo:

PR1.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefes de taller

Gestionar un efectivo
mantenimiento  preventivo y
predictivo de la maquinaria

econémicamente justificado.
Gestionar los recursos (insumos,
mano de obra y logistica) para el
logro de los programas de
mantenimiento.

Gestionar una rapida solucion a
las fallas de la maquinaria para
garantizar la disponibilidad de la
misma.

Mantener actualizados los
registros y datos histéricos de la
magquinaria, de tal manera que
puedan utilizarse para pronosticar
fallas y realizar mejoras del plan
de mantenimiento.

Identificaciéon de problemas de
fallas repetitivas y costosas de la
maguinaria y equipo.

. Tareas de mantenimiento.

Supervisores de area

Supervisar y ejecutar una rapida
solucion a las fallas de la
maguinaria para garantizar la
disponibilidad de la misma.

Asegurar que el plan de
mantenimiento preventivo y
predictivo se ejecute
adecuadamente a toda la

maguinaria de trabajo en el area
en el tiempo programado.

. Tareas de mantenimiento
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Continuacion de la tabla IX.

Pagina: Version: Cédigo:

PR1.TA

3de9 1

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

e  Verificacion de cumplimiento de
mantenimiento  preventivo por
parte de los operadores de
magquinaria, reportando las
deficiencias en operaciéon y en
mantenimiento.

Supervisores de area e  Tareas de mantenimiento

Personal técnico especializado. e La ejecucion del trabajo de
mantenimiento.

DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo: actividades programadas destinadas a la preservacién de maquinaria mediante la
realizacion de revisiones periddicas y reparaciones que garanticen su funcionamiento y confiabilidad de la
magquina. Denotado como “MP”.

Mantenimiento preventivo programado: mantenimiento de oportunidad que se realiza en los periodos que la
magquinaria no esta siendo utilizada en un determinado periodo de tiempo corto, evitando asi los paros
justificados para la reparacion.

Mantenimiento de oportunidad (mantenimiento preventivo programado mayor): como su nombre lo indica, es
cuando surge la oportunidad en periodos de paros generales programados, y pueden utilizarse para efectuar
tareas conocidas de mantenimiento. Para fines del instructivo este es el que se realizara en periodo de
reparacion.

Mantenimiento por uso: actividades que se llevan a cabo para evitar fallas potenciales. Este se lleva a cabo
con base a horas de funcionamiento o kilometraje/millas recorridas. Las rutinas o actividades son conocidas,
asi como la frecuencia de ellas.

Mantenimiento preventivo con base en las condiciones (mantenimiento predictivo): se lleva a cabo con base
en las condiciones del equipo. Dicha condicion se determina verificando los parametros clave del equipo. A
esta estrategia de mantenimiento también se le conoce como mantenimiento predictivo. Para fines del
instructivo, el parametro clave que se utilizara en la maquinaria sera el andlisis de aceite, consumo de
lubricante y analisis de sistema eléctrico, y dependiendo de los resultados de los analisis, este se derivara en
un mantenimiento preventivo programado.

Mantenimiento correctivo: tipo de mantenimiento que se ejecuta solo cuando el equipo es incapaz de seguir
operando.
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CONTENIDO
Mantenimiento por uso

El jefe de mantenimiento preventivo realizar4 la asignacién de frecuencias en la maquinaria segun
recomendaciones del fabricante o experiencia propia, y para las actividades se basara en las R1.PR1.TA checklist
mantenimiento por uso.

El jefe de mantenimiento preventivo ingresara en el sistema maquinaria la frecuencia, asi como también el
material a utilizar. Puede hacer cualquier tipo de maodificacion en las frecuencias de maquinaria basado en los analisis
de aceite proporcionado por el proveedor o recomendaciones de jefes de taller.

De manera similar, el jefe de mantenimiento preventivo proveera el rango aceptable para la ejecuciéon del
mantenimiento por uso, generalmente estos rangos son:

+/- 200 km para vehiculos y maquinaria con hubodémetro.
+/- 70 km para motocicletas
+/- 20 horas para maquinaria y equipo con horémerto

Las actividades para la realizacion del mantenimiento por uso son:

El sistema maquinaria informa al jefe de mantenimiento preventivo, CCT, supervisor de area asignado y al
usuario del vehiculo o maquinaria de la realizacion proxima del mantenimiento por uso.

CCT vyl/o el supervisor de area asignado puede solicitar al usuario el vehiculo o maquinaria préxima al
mantenimiento por uso.

El usuario, por accion propia, ingresa su vehiculo o maquinaria asignada a las instalaciones del taller trinidad,
para su mantenimiento por uso.

El mantenimiento por uso puede realizarse también en talleres periféricos o rutas

CCT apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo para el respectivo mantenimiento por uso, y hace entrega fisica
de esta al supervisor o usuario, en conjunto con la R1.PR1.TA checklist mantenimiento por uso correspondiente.

El personal técnico especializado es el encargado de realizar las actividades del mantenimiento, y el supervisor
de area tiene la obligacién de velar por el cumplimiento de las actividades a cabalidad garantizando el trabajo
efectuado y verificar la extraccion de una muestra de aceite de motor que entregara posteriormente al jefe de
mantenimiento preventivo.

Finalizado el mantenimiento por uso, el supervisor de area correspondiente colocara un sticker donde se
indicard cuando se efectuara el siguiente mantenimiento preventivo y se procede al cierre de la R1.PR3.TA orden de
trabajo, entregandola fisicamente a CCT.
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Mantenimiento preventivo programado

El jefe de mantenimiento preventivo es el encargado de la realizacién del plan de mantenimiento a maquinaria.
Las frecuencias en los mantenimientos preventivos programados pueden variar por indicaciones o recomendaciones
de los jefes de taller.

Las actividades para la realizacion del mantenimiento preventivo programado son:

Los jefes de taller y supervisores de area indican al personal técnico especializado los centros de costo de la
maquinaria a efectuar el mantenimiento, segun la frecuencia establecida.

El personal técnico especializado controla los mantenimientos preventivos realizados segin R2.PR1.TA
reporte de mantenimiento preventivo y las actividades realizadas segin R3.PR1.TA rutinas mantenimiento preventivo.
Ambos formatos son entregados al supervisor de area encargado para su respectivo seguimiento.

Si el mantenimiento preventivo no fue realizado, el personal técnico especializado llena R4.PR1.TA formato de
mantenimiento no cumplido, firmada por el usuario el cual explicara de manera clara porque no se puede realizar el
mantenimiento en ese preciso instante.

A su vez, el supervisor de area entrega el R2.PR1.TA reporte de mantenimiento preventivo y R3.PR1.TA
rutinas mantenimiento preventivo a CCT quien realiza las acciones correspondientes con la R1.PR3.TA orden de
trabajo de manera digital.

CCT, luego de haber hecho el ingreso de los datos correspondientes de los mantenimientos preventivos,
regresa R2.PR1.TA reporte de mantenimiento preventivo al supervisor de &rea correspondiente para validacion.

El supervisor de area una vez validado R2.PR1.TA reporte de mantenimiento preventivo se lo entrega al
planillero para su respectivo control de actividades.

Nota: El R2.PR1.TA reporte de mantenimiento preventivo sustituye al R1.IR1.P4.TA reporte de trabajo diario
en el instructivo de IR1.P4.TA pago de planillas.

Mantenimiento de oportunidad (preventivo programado mayor o mantenimiento en temporada de reparacién)

Se le llamara mantenimiento de oportunidad o mantenimiento preventivo programado mayor a todo trabajo de
mantenimiento efectuado en temporada de reparacion, por el personal técnico especializado, aplica para todas las
areas del taller trinidad.

Los supervisores de area evaluaran las fallas potenciales y las fallas que mas ocurrencias tuvieron durante
zafra en su maquinaria asignada y realizaran un mantenimiento preventivo mayor a fin de obtener un 6ptimo
rendimiento y asegurar la confiablidad de la maquinaria en el periodo de zafra.
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Las actividades para la realizacién de un mantenimiento preventivo programado mayor son:

Antes de iniciar la temporada de reparacion, los jefes de taller en conjunto con los supervisores de area
realizan un listado de la maquinaria a trabajar, la solicitud de repuestos e insumos, y prevé la mano de obra y tareas a
realizar en cada una de las maquinas.

Los jefes de taller en conjunto con el jefe de mantenimiento preventivo elaboran un plan con los tiempos de
reparacion estimada de cada maquina y se asigna el personal, con las fechas estimadas teniendo en cuenta la futura
utilizacion.

En temporada de reparacion. La maquinaria hace ingreso a las instalaciones del taller, el personal técnico
especializado sera el encargado de la inspecciéon de la maquinaria a profundidad segin R1.PR11.TA recepcién y
entrega de maquinaria.

El supervisor de area sera el encargado de revisar las fallas mas comunes y frecuentes en la maquinaria a
inspeccionar, para asignar tiempos de reparacion a dicha maquinaria.

El jefe de taller con el supervisor de area distribuye la maquinaria que trabajar4 cada personal técnico
especializado.

Para el seguimiento del mantenimiento preventivo mayor se llevara en el formato R3.IR1.P8.TA avance
Reparacion, en donde semanalmente actualizara el digitador en el sistema.

Para el seguimiento del mantenimiento preventivo mayor se hara entrega al supervisor de area por parte del
digitador R3.IR1.P8.TA avance reparacion, semanalmente.

El supervisor de area apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo digital para la realizacion de todos los trabajos
a efectuarse. Se entregara a CCT R3.IR1.P8.TA avance reparacion para el cierre de la orden de trabajo.

Mantenimiento preventivo con base en las condiciones (mantenimiento predictivo)

El jefe de mantenimiento preventivo recibe una muestra de aceite de la maquinaria en cada mantenimiento por
uso realizado. La muestra de aceite es enviada al proveedor para su analisis.

El proveedor entrega al jefe de mantenimiento preventivo un reporte de parametros predictivos, con los
resultados obtenidos y comentarios o sugerencias de las acciones a realizar en la maguinaria o vehiculos para eliminar
el desperfecto encontrado.

El jefe de mantenimiento preventivo, como alternativa al plan de mantenimiento predictivo analiza los distintos
consumos de aceite para cada centro de costo y refiere a los jefes de taller el problema encontrado en cada uno de
ellos. Las nivelaciones de aceite pueden ser por:

Consumo
Servicio
Fuga

Reparacion
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El jefe de mantenimiento preventivo apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo por mantenimiento preventivo
fisica, los jefes de taller en conjunto con los supervisores de area dan seguimiento a estas 6rdenes de trabajo.

El personal técnico especializado realiza los trabajos descritos en la orden de trabajo.

El supervisor de area y jefes de taller piden el cierre a CCT de la orden de trabajo cuando el mantenimiento
haya sido efectuado.

Mantenimiento correctivo
El mantenimiento correctivo se deriva de cualquier dafio a la maquinaria, la cual imposibilita el uso de esta.
Las actividades para la realizacion del mantenimiento correctivo son:

El usuario de la maquinaria o vehiculo reporta a CCT del dafio sufrido a la maquinaria o vehiculo a cargo de
este. CCT apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo para mantenimiento correctivo.

Si la maquinaria o el vehiculo sufren un dafio, es evaluado por el supervisor de area encargado para descartar
que sea el dafio por negligencia del usuario.

CCT informa al supervisor de area encargado del mantenimiento correctivo a realizar y entrega la orden de
trabajo fisica.

El supervisor de area encargado realiza la asignacion de actividades al personal técnico especializado.

Si el mantenimiento es fuera de las instalaciones del taller trinidad, el supervisor de area encargado realiza la
planificacion de asistencias a campo.

Luego de realizadas las actividades correspondientes para la habilitacion de la maquinaria o vehiculo, se
procede a cerrar la orden de trabajo por parte del CCT, solicitado por el supervisor de area.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R1.PR1.TA checklist o CCT / jefe de
o Jefe de mantenimiento . o .
mantenimiento por . fisica mantenimiento preventivo / 1 afio
preventivo / CCT . .
uso jefes de taller / supervisores
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CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO ,
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
Jefes de taller / jefe de
R2.PR1.TA reporte de . | o .
o Supervisores de area " mantenimiento preventivo / .
mantenimiento ) Fisico ) 1 afo
) / jefes de taller supervisores / CCT /
preventivo
R3.PR1.TA rutinas
o Jefes de taller / " .
mantenimiento ) i Fisico Jefes de taller / CCT 1 afio
) supervisores de area
preventivo
R4.PR1.TA formato de )
o ) | " Jefes de taller / supervisores .
mantenimiento no Supervisores de area Fisico i 1 afio
) de area/CCT
cumplido
R1.PR11.TA ) ) )
» Supervisores de area " Jefes de taller / supervisores .
recepcion y entrega ) Fisico ) 1 afio
o / jefes de taller de area / CCT
de maquinaria
CCT / jefe de mantenimiento
R1.PR3.TA orden de . . .
) CCT Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio
trabajo _ i
supervisores de area
R1.IR1.P4.TA reporte | Supervisor de area/ . Jefes de taller / supervisores 5
. . Fisico | . 1 afio
de trabajo diario planillero de area / CCT / planillero
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CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
) Jefes de taller /
R3.IR1.P8.TA avance | Supervisor de area/ . ) i
y o Fisico supervisores de area / CCT 1 afio
reparacion digitador o
/ digitador
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2. Procedimiento modificacion y dafio en maquinaria

No existia un procedimiento donde indicard los pasos a seguir para
modificar la maquinaria, se tuvo la necesidad y se implement6 debido al
mal manejo de la informacion y notificacién de la modificacion.

Debido también a la necesidad de darle un estricto seguimiento a los
mantenimientos correctivos por dafo, se cred el formato de reporte de
dafio a maquinaria (figura 39, pagina 99), este consiste en un formato
gue llena el supervisor en presencia del usuario, haciendo una
inspeccion 360° y evaluando el dafio de la maquinaria. En el mismo
formato se coloca el porcentaje de responsabilidad que tuvo el usuario
del dafio sufrido en la maquina, el resto de porcentaje es un costo que
tiene que absorber el taller agricola o automotriz, y un estimado en
costos que se reportara a su jefe inmediato. Por dltimo, el formato se
traslada a jefatura de planeacién y control quien dard el respectivo
seguimiento para el cobro.

Se credé un formato para solicitar autorizacion a jefatura de taller
correspondiente y a gerente de taller de cualquier modificacion que se le
requiera hacer a una maquina o herramienta de la maquina, dicho
formato se divide en dos partes, la primera (figura 37, pagina 97) se
coloca una fotografia sin modificacion alguna de la maquina y el presunto
motivo para querer realizar la modificacion. Este formato es trasladado
para autorizacién y seguimiento a jefatura de planeacion y control. Una
vez terminada la modificacion, se llena la segunda parte del formato
(figura 38, pagina 98), la cual consiste en colocar una fotografia reciente
y colocar todos los datos técnicos del cambio realizado.
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Figura 35. Formato modificacion maquinaria

Mambre: Cédige:
3 Autorizacion de modificacion en maguinaria RLPR2.TA
Fecha de aprobacion; Fecha que Rige: Wersidn
1
| Fecha: | Fersnna que snlicital

Datos Generales de Maquinaria

CC. Tipa de Maquina: Matar:

_at. Generica: Marza: Mdmera de matar;
Hubodometra: Madele: Mimera de chasis:
Harometrar: Serie: AIN:

Descripcion [pieza anterior]

Articulo:

Tipo de repueste:

Momera de parte:

Ubizacion de companente:

Motivo del cambio

Irzerte plana de maquinaria actual, sin madificar

Pagina:
TEM:

Marwial

Firma Supervisar Firma Jefe de Taller Firma Gerente de Taller
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Continuacién figura 35.

Mombre:
{: Autorizacion de modificacion en maguinaria

Cadige:
R1.PR2.TA

Fecha de aprabacion:

Fecha que Fige:

Wersidn

Inzerte plana, dibujo o modifizacian

Datos técnicos de la modificacion

Par razones de razabilidad, debe indicarse a ficha
técnica de los nuevos componentes.

Adjuntar Falg...

Firma Supervisar

Firma Jefe de Taller

Firma Gerente de Taller

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36.

Reporte de dafio a maquinaria

Hambrr: Cidign:
v REPORTE DE DARD A MAQUINARIA R2.PRZ.TA
Prabadr aprabanibn: |r..|......|t:..r |v...::.
i

JCHM 5 SRS BEL ACCIBNERT FECHA BEL REFSRTE:
CENTRES BE CHITH:
SISTEHA CUE SE DARD: CHRSIS SUSFERSIGH HaTok ELECTRICH CARIHA

ESTEUCTURA CAJADEVELOCIDADES DIFEREHCIALES TEAHSHISIGH
OPERADOR: ORDEN DE TRABAJO
dREA FARA LA CUE LAEORA:

HOMBRE DEL JEFE INMEDIATOD:

EHVIAE COFIA: H] Hir

UBICACION DOHDE OCURRIG EL PROELEMA:

DESCRIFCION DEL FROELEMA:

SEGUH LA EFALUACION FRELIHINAR

Tiampm pardidn pur la miguina:

HAY RESFOHIARILIDAD DEL OFERADORTD b 1] A b Shx 1

» ()

POR CUE?

HAY RESFOHSARILIDAD HECAHICA? L[] A b H bd 1z

» ()

POR CUE?

RESUMEN DEL CO5TD DEL FROELEMA:

COITOFOR: DESCRIFCIGH DE Lo IHELLID:

Caalidad SURTOTAL

HATEEIALES

REFLEITOS:

HAHY DE dREA:

COSTO DAAD:

DIFEREHCIA CO5STO TOTAL:

YALOR:

RECOMENDACIDOHES:

DEDUCIR RESFOHSAEILIDADES A: Filutn

REFORTO:

Jafs da Tallar:

Swparvirar:

gerants ds Tallar:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Procedimiento 2

Nombre: Cadigo:

¢ Procedimiento modificacion y P RZ TA

dafio en maquinaria

Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:

gerente de taller lde4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE
Establecimiento de criterios basicos para modificacion en maquinaria o implementos agricolas.

Establecer los pasos y lineamientos que se deben cumplir cuando ocurran dafios a maquinaria.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

. Cambio de diagramas en

e Autorizacion de modificacién en modificacion si lo amerita.

Gerente de taller T o
maquinaria y costos por dafio.

. Autorizacion de
cotizaciones.

. Seguimiento de reportes de dafio

Jefes de taller e . N/A
y modificaciones.
e Realizacién y seguimiento de
ordenes de trabajo por dafio o
por modificacion. o Modificacién en

Supervisores de area maquinari )
e  Planeacion de modificaciones, aquinaria o equipo.
incluyendo costos, diagramas,

puntos de mejora.

e Cargo a areas involucradas en
Jefe de planeacion y control dafio de maquinaria y . N/A
modificaciones.
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Cédigo:

PR2.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Coordinador de maquinaria

Servicio técnico en realizacion y
pruebas en modificacion.

Validacion de causas de dafio:
por operacion, condiciones de
operacién o estado de la
maquinaria.

. N/A

Analista de datos

Almacenaje de reportes de dafio
a maquinaria y su respectiva
presentacion.

. N/A

DEFINICIONES

Dafio: es la pérdida o deterioro de la maquinaria, vehiculos o motocicletas, causada por la accién del

usuario o un tercero.

CONTENIDO

Modificacién en maquinaria

La modificacion en maquinaria se da por los siguientes casos:

Adaptacién a sistemas de produccién actual

Eliminacion de partes obsoletas en maquinaria o equipo antiguo.

Mejora en el proceso de la maquinaria debido a la modificacion.

Aumento de desempefio en implementos agricolas

Aumento de capacidad de almacenaje

Nuevas funciones debido a la modificacion

El supervisor de area realiza la planeaciéon entera de la modificacion en la maquinaria. Deriva de esta
planeacion los costos de modificacion, la situacion actual del equipo o maquinaria, diagrama de equipo 0 maquinaria

modificado.

El supervisor de area puede recibir indicaciones de modificacién por el usuario y basarse en ellas para el

trabajo a efectuarse.

Adjunta la informacién necesaria en R1.PR2.TA autorizacion de modificacién en maquinaria y presenta a jefe

de taller para evaluacion.

Si se tiene el visto bueno del jefe de taller correspondiente, se le entrega el R1.PR2.TA autorizacion de

madificacién en maquinaria a gerente de taller para aprobacion.
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Si gerente de taller aprueba, se hace apertura de R1.PR3.TA orden de trabajo por modificacion en CCT, se
adjuntan ambos registros y se realiza la modificacién en la maquinaria o equipo.

El supervisor de area correspondiente realiza las respectivas pruebas para garantizar el trabajo realizado y de
ser satisfactorias las pruebas se hace el cierre de la R1.PR3.TA orden de trabajo.

De no ser satisfactorias las pruebas, se realiza un trabajo de rectificacion de la modificacion efectuada, a fin de
obtener los resultados deseados. Luego se realiza el cierre de la R1.PR3.TA orden de trabajo por modificacion.

El supervisor de area debera garantizar el resguardo de los nuevos datos técnicos de la modificacion
y trazabilidad de los cambios efectuados si los hay.

Dafio en maquinaria
Se recibe reporte en CCT del problema en maquina o equipo y se traslada a supervisor de area

Se apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo, segun los criterios establecidos de OT correctiva o de OT por
dafio siguientes:

Los accidentes evidentes, choques, volcaduras, entre otros, se abriran como OT por dafio.

Gerente de taller puede autorizar el cargo a las &areas involucradas o quitar dichos cargos, segun experiencia.
Cuando el reporte inicial no corresponde con el problema real, se apertura la OT como correctiva hasta que se pueda
realizar la evaluacion fisica correspondiente.

Si se debe de realizar el cambio de una OT correctiva a una OT por dafio, el supervisor de area solicita
verbalmente el cambio al jefe de taller correspondiente. Gerente de taller debe aprobar dicho cambio.

CCT a su vez imprime un R2.PR2.TA reporte de dafio a maquinaria y hace entrega de la misma a supervisor
de area correspondiente, este a su vez da el respectivo seguimiento y segin evaluacion del dafio efectuado indica que
porcentaje de responsabilidad tiene el operador de la maquinaria con el dafio y el monto a cubrir para su respectivo
cargo.

El supervisor de area recibe reporte y verifica que los datos y trabajos especificados en la R2.PR1.TA orden de
trabajo estan correctos. El Supervisor de area documenta los costos, toma fotografias y recopila los datos necesarios
para realizar el informe y llenar el R2.PR2.TA reporte de dafio a maquinaria.

Luego de efectuada la reparacion, se entrega el R2.PR2.TA reporte de dafio a maquinaria a analista de datos,
realizando con dicha informacion presentaciones que entrega a jefe de planeacion y control para su respectivo cargo.

Analista de datos archiva todos los R2.PR2.TA reporte de dafio a maquinaria.

Supervisor de area, luego de entregado los informes correspondientes, hace el respectivo cierre en CCT de la
R2.PR1.TA orden de trabajo

El jefe de planeacién y control envia el informe electrénico completo al jefe del departamento involucrado en la
operacion de la maquina y al duefio del proceso o traslada el cargo directamente a la empresa de transporte
respectiva.
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CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R1.PR2.TA ]
L ) i Gerente de taller / jefes
autorizacion de Supervisor de area / . )
o ) Fisica de taller / coordinador de 3 afios
modificacién en jefe de taller o
o maquinaria
maquinaria
) 3 Gerente de taller / jefes
R2.PR2.TA reporte de Supervisor de area / . )
o . Fisica de taller / jefe de 1 afio
dafio a maquinaria CCT / analista de datos »
planeacién
R1.PR3.TAordende | CCT /supervisores de . Gerente de taller / jefes .
) Fisica 1 afio
trabajo area de taller
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Procedimiento centro control taller

Se procedi6 a elaborar un procedimiento que detallara cada uno de los
procesos que realiza el centro de control taller.

Debido a la falta de los supervisores para el seguimiento de las ordenes
de trabajo que se apertura diariamente, se cred un formato donde se
lleva un registro de los supervisores que pasan por la mafiana a traer su
informe actualizado de las ordenes que se apertura durante el transcurso
de la noche, y los trabajos realizados por los mecanicos y el supervisor
de turno nocturno (figura 40, pagina 105). El formato se traslada a los
jefes de taller para el respectivo seguimiento.

Diariamente, y especialmente en época de zafra, se hace apertura de
méas de 100 o6rdenes de trabajo diarias, algunas de ellas nunca son
trasladadas al supervisor debido al mal seguimiento del supervisor de
CCT o a sus digitadores, o simplemente porque se traspapelan entre
varios documentos existentes en el departamento, por tal motivo se crea

el formato para el control de las OT entregadas (figura 41, pagina 106).
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Figura 37. Formato de entrega OT pendientes

Nombre: Codigo:
Entrega informes OT s pendientes R3.PR3I.TA

Fecha de aprobacién: Fecha gue rige: Yersion:

De:

Asunto:  Por medio de la presente se hace constar el seguimiento de las ordenes de trabajo
pendientes por cerrar y en proceso.

Fecha:

item Nombre Firma Observaciones
1 Supervisor 1
2 Supervisor 2
3 Supervisor 3
4 Supervisor 4
5 Supervisor 5
] Supervisor &
7 Supervisor 7
8 Supervisor &
5 Supervisor 9
10 Supervisor 10
11 Supervisor 11

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38.

Formato control OT entregadas

Maombre: Cadigo:
v Control de OT's entregadas RZPRITA
Fecha de aprobacidn: Fecha qus rige: Versidn:
14052015 15{05{ 2015 z

Supervisor de turmo:

lkem C.C hldmeno de Tipo de 9T - Fechade | Horade Mambre mécanico Mombre supervisar Firma CCT

orden Prew.| Com. [Dafio| Modif.|  entrega | entrega
Jete de Mantenimienta Preventivo CCT

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Procedimiento 3

Nombre: Cédigo:
Procedimiento centro control
< allor PR3.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Centralizar toda la informacién acerca de todos los mantenimientos que se efectian en el taller en un solo
lugar conocido como centro control taller.

Coordinacion de operacion del personal técnico especializado para los distintos tipos de mantenimiento
efectuado en el taller, asi como coordinacién de asistencias en campo.

Control y registro de permisos de salida, eficiencias de vehiculos propios del taller.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PR1.TA Procedimiento mantenimiento

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
. Planificacion de
Jefe de mantenimiento preventivo mantenimiento preventivo.
Velar por la adecuada
operacion del CCT
Coordinacion de
mantenimientos,  asistencias
en campo.
Informar a supervisor de
CCT asistencias y mantenimientos e NA
oportunamente.
Centralizacién de la operacion
de mantenimientos en el
sistema de maquinaria.
Cuidado de la maquina,
equipo o vehiculos que
Usuario / mayordomo / personall pertenecen a la empresa. . NA

técnico especializado Informar acerca de dafios a la
maquina y reportar
oportunamente.
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Continuacion de la tabla XI.

Pagina: Version: Cadigo:

4 1 PR3.TA

DEFINICIONES

Ticket: determina el tiempo que el equipo esta detenido. Este empieza a correr desde el momento en que se
genera la OT y se detiene hasta que el técnico reporta al CCT que la maquina esté habilitada.

Check-list: documento que enlista los pasos a seguir para cumplir con un requerimiento, en este caso, para
un correcto mantenimiento, evitando asi el pasar por alto detalles técnicos.

Mantenimiento preventivo: Destinado a la conservacién de equipos, mediante realizacion de revision y
reparacion que garanticen su buen funcionamiento y confiabilidad

Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los equipos, y consiste en
localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos.

CCT: centro de control taller

Personal técnico especializado: Son soldadores, mecanicos, torneros, electromecanicos, pintores, llanteros,
pilotos llanteros, operadores de maquinaria.

CONTENIDO
Generalidades
Generacion de R1.PR3.TA orden de trabajo de acuerdo con:

Mantenimiento correctivo: CCT recibe informacion del usuario (centro costo, quien reporta,
ubicacion de la maquinaria, lectura de hodémetro o hodémetro, quien es el operador, reporte de
la falla, fecha hora y disponibilidad de la maquina).

Mantenimiento preventivo: CCT genera aquellas que se ejecutaran antes de lo programado, y el
jefe de mantenimiento preventivo debera verificar R1.PR3.TA orden de trabajo correctivas
generadas antes de generar la preventiva.

CCT sera el ente encargado de la distribucion de R1.PR3.TA orden de trabajo a los supervisores del
area, para su ejecucion y asignacion de responsables.

Las R1.PR3.TA ordenes de trabajo pueden tener 4 status:
Abierta: significa que la asistencia esta en proceso.

Ticket detenido: significa que la asistencia esté finalizada, pendiente de la entrega de la orden
de trabajo fisica a CCT, a excepcién de los mantenimientos preventivos programados por el jefe
de mantenimiento preventivo.
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Continuacion de la tabla XI.

Pagina: Version: Cédigo:

$ 1 PR3.TA

Parcialmente cerrada: trabajo ejecutado, pendiente de algin repuesto.

Parcialmente abierta: para la entrega del nimero de orden de trabajo al usuario,
oportunamente se le informa al supervisor de &rea correspondiente luego, para programar
asistencia.

La maquina, equipo y vehiculos que pertenecen a San Diego S.A — Ingenio Trinidad y que ingresaron
al taller debera seguir lo definido en el IR1.P3.TA control de salidas del taller,

Los digitadores de CCT verifican las maquinas que hay asignadas en el dia y en que finca se
encuentran. Tomando como base que las rutas de mantenimiento preventivo se organizan por zonas,

El personal técnico especializado o supervisores de area solicitan a CCT que detengan el ticket en el
sistema.

CCT cierra en el sistema la R1.PR3.TA orden de trabajo hasta que el personal técnico especializado
0 supervisores de area presenta el documento en fisico, exceptuando las érdenes de trabajo por
mantenimiento preventivo.

Como constancia del mantenimiento preventivo se hace entrega a CCT de R3.PR1.TA rutina de
mantenimiento preventivo al siguiente dia de efectuado.

CCT lleva control de las R1.PR3.TA orden de trabajo entregadas diarias mediante R2.PR3.TA control
de OT's entregadas.

Modificacion de OT

Si la informacion reportada para apertura de OT difiere de la realidad, se solicita la modificacion de la OT, la cual sera
aprobada Unicamente por gerente de taller o jefe de mantenimiento preventivo.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R1.PR3.TA Orden de B " Jefe de mantenimiento .
) Digitador CCT Fisica ) 1 afio
trabajo preventivo
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Continuacion de la tabla XI.

Pégina: Version: Cédigo:
\'g 1 PR3.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R2.PR3.TA control de o . Jefe de mantenimiento
3 Digitador CCT Fisica ) ) 1 afo
OT’s Entregadas preventivo / jefe de taller
R3.PR1.TA rutina de -
o Jefes de taller / ) Jefe de mantenimiento
mantenimiento . 3 Fisica . . 1 afio
) supervisor de area preventivo / jefe de taller
preventivo
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Instructivo 1, procedimiento 3
Nombre: Cadigo:
Instructivo control salidas del
< ontrg IR1.PR3.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Definir la metodologia para el control de las salidas de maquinaria, vehiculos, personal, herramientas del

taller.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PR3.TA Centro de control taller

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Supervisor de area . Velar por la adecuada salida . N/A
de las asistencias
e  Velar por la adecuada salida
Jefes / supervisores de area de herramientas, personal, e NA
maguinaria y vehiculos.
CCT e Validar la informacion de la e NIA
salida.
DEFINICIONES

Pase de salida: documento por el cual se autoriza el egreso de activos, herramientas o vehiculos
particulares. Asi también el egreso de personal técnico especializado fuera de las instalaciones.

Usuario: para fines del instructivo usuario se definirhd como el solicitante del pase de salida, ya sea por retiro
de maquinaria o vehiculos y herramientas. De igual forma el usuario podra solicitar un pase de salida para

realizar trdmites personales fuera de las instalaciones del taller trinidad.

CONTENIDO

Generalidades

CCT emite R1.IR1.P3.TA pase de salida, para maquinaria, vehiculos, herramientas. (Excepcion de
vehiculos del gerente y jefes de taller, o coordinador de maquinaria cuando estos lo conducen).
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Continuacion de la tabla XII.

Pagina: Version: Cédigo:

4 1 IR1.PR3.TA

Generacion de pase de salida
El usuario solicita a CCT el pase de salida.

Si es un pase de salida para el personal técnico especializado R2.IR1.P3.TA solicitud de
permiso, se debe de solicitar al planillero y autorizado por el supervisor de area o jefe de taller.

Si se requiere un pase para asistencias en campo se solicita a CCT R3.IR1.P3.TA pase de
salida asistencias. Ademas de presentar siempre un R1.IR1.P3.TA pase de salida con el
material extra.

La entrega de vehiculos no es exclusivamente para asistencias, de igual forma se
utiliza el R4.IR1.P3.TA control de salida de vehiculos para llevar registro de los
vehiculos entregados.

CCT entrega al usuario el o los pases de salida correspondiente y cuando sea entrega de magquinaria
o vehiculo liviano deberd llevar el R1.PR11.TA recepcion y entrega de maquinaria, este ultimo lo llena
el supervisor de area o CCT estando presente en la maquina, equipo o vehiculo a retirar.

El digitador de CCT llena el R1.IR1.P3.TA pase de salida indicando obligatoriamente:
Destino
Fecha
Nombre del usuario
Descripcion de la maquinaria o vehiculo y herramienta o repuestos (si los hay)

El usuario debera firmar el R1.IR1.P3.TA pase de salida y ademas solicitar la firma del supervisor o
jefe de area encargados de la maquinaria o vehiculos para previa autorizacion de salida.

El usuario devolvera el R1.IR1.P3.TA pase de salida a CCT para la colocacion del sello que
autorizarq completamente al usuario retirar la maquinaria o vehiculo y herramientas o repuestos (si
los hay), y CCT se queda con la copia rosada del R1.IR1.P3.TA pase de salida

El usuario debe presentar el R1.IR1.P3.TA pase de salida original y la copia amarilla al guardia de
taller, quien verificara lo anotado y se quedara con la copia amarilla.

El usuario debera presentar el R1.IR1.P3.TA pase de salida original al guardia del Ingenio para que
le permita salir de las instalaciones del Ingenio trinidad.

Con los datos proporcionados en los R1.IR1.P3.TA pase de salida y R1.PR11.TA recepcion y entrega
de magquinaria, CCT calcula las eficiencias de los vehiculos que utiliza exclusivamente el taller de
trinidad para el uso que el jefe de mantenimiento preventivo.
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Continuacion de la tabla XII.

Pagina: Version: Cédigo:
\'g " |IR1.PR3.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
Jefe de mantenimiento
R1.IR1.P3.TA pase de . ) . .
) CCT Fisico preventivo / jefe de taller / 1 afio
salida
CCT
o Jefe de mantenimiento
R2.IR1.P3.TA solicitud ) . ) )
. Planillero Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio
de permiso
CCT
Jefe de mantenimiento
R3.IR1.P3.TA pase de ) . .
) ) ) CCT Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio
salida asistencias.
CCT
Jefe de mantenimiento
R4.IR1.P3.TA control de ) . .
) CCT Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio
salida de vehiculos
CCT
. . Jefe de mantenimiento
R1.PR11.TA recepcidony | Supervisores de " . . 5
Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio

entrega de maquinaria

area

CCT
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Continuacion de la tabla XII.

$

Pagina:

4 de 4

Version: Cédigo:

IR1.PR3.TA

ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4. Procedimiento gestion de personal

Debido a la falta de seguimiento por parte del planillero a la hora de la
contratacion de personal, se realizé un formato estilo checklist (figura 43,
pagina 116), el cual ayudara a dar seguimiento de forma ordenada a la
tarea en mencion.

También se cre6 un formato estilo checklist para la baja de personal que
se adjuntard a la papeleria que se traslada a recursos humanos al ser
despedido o al haber renunciado la persona de baja (figura 44, pagina
117).

En la contratacion de personal, en puesto de técnico, cada uno debe de
llevar su propia herramienta para realizar su trabajo, debido a la
necesidad, se realiz6 un formato para inventariar la herramienta y que
esta pueda ser comparada al final de la terminacion de contrato (figura
42)

Figura 39. Formato inventario herramienta de personal nuevo

Mombre: Cédiga:
<+ Inventario herramienta propia del personal | R5.PR5.TA

Fecha de aprobacian: Fecha que rige. erzian

1

[ F0I06/2015 ]

Supertisor de drea Firma planillero

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Formato seguimiento contratacién de personal

|Hnm|>rn-: Iﬂﬁdiqu:
(b cAdind perranal de alta F1IEZ.F4.TA

Fezhade aprobazidin: Fozhaqueriqe: I'.'.:-rrilin:

1

NOMERE
CoODIGO
FECHA

X _we REALIZADE - REALIZADE
Coordinar entreviska de entrada con gerente de taller
Realizar solicitud de emplea
Fotografia
Datos persanales completos
Datez laborales completos
Werificacion de salario
Firma
Entrega de B1LIR2.P4.T A listade de herramicnta propia
Indicaciones generales -
Horarie de trabajo
Farmato de permisos
Farmakta de justificacian de inasistencia
Faze de salida
Eialeta de trabaja diaria
Marcaje
“ectidares, baios y lockers
Marmativa y lincamicnbos del taller
Registre de huella en relej marcador
Unifarmes de trabaja [plageras] [entreganda con una semana de labar]
Zapates industriales [entregando cuando tenga una cakorcera completal
Fe envia alta a RRHH
Induccion de taller -
Ordenes de krabajo [tipos de OT, estados de OT, como abrir v cerrar una 0T
CCT
Areas de taller
Fresentacion al jefe del drea
Jefe de 3rea presenta 3 supervisor
Eupervizar asigna actividades a realizar en el puesta de ktrabajo

Dbservaciones:

[F) (FIFarrumal
F) JaFs callas Fl Suparvirm F) Flanillars Fa tadar da
LU L L i1 | ]

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Formato seguimiento baja de personal

Mombre: Cadigo:
Chenddicy personal baja FiIRzZ.F4.TA
Fecha de aprobacion: Fecha que rige: Wersian:
1
Mombre: Maotivo de baja
Cadiga: Renuncia
Fecha: Despido
X _ AF FREAL AL v = fREAL LZ AL
Prezentacion de carta de renuncia

Vio.Bo. Supervisor de &rea cornrespondiente

Vo Bo. Jefe de taller corespondiente

Vo Bo. Gerente de taller

Entreqa de salvencia laboral

Entrega de solvencia laboral formata carga de renuncia oficial de BRHH

Irwentaria de herramienta propia

Entregallave de lacker

Entrega de gafete

Enwiar correo de avizo de baja a sequridad

Realizacian

Formulario aviso de baja de personal -

Entrega de formulario a BRHH

Observaciones:

Firma Jefe de Firma Firma
taller supervisor planillero

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIlI.

Procedimiento 4

gerente de taller

Nombre: Cadigo:
Procedimiento gestion de
< personal PR4.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
lde4

1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Brindar apoyo a gerencia en el proceso de contratacion de personal.

Gestionar y administrar la némina de los empleados. Pagos, descuentos, terminaciones de contrato, control

de horarios entrada — salida.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefe planeacién y control

Aplicar los respectivos descuentos
y supervision de horarios entrada y
salida.

Integracion del
presupuesto de taller.

Supervisién y control del personal

Supervisor de area N/A
técnico especializado a su cargo.
e Apoya en el proceso de
requerimiento de personal para
Planillero taller a gerencia. N/A
e Gestiona la base de datos de
planilla.
e  Cumplimiento de labores que le
Personal técnico especializado fueron asignadas. N/A
e Cumplimiento de entradas vy
salidas en horario establecido.
e  Supervision de planillero en el
Asistente administrativo N/A

seguimiento de contratacion vy
bajas de personal.
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Continuacion de la tabla XIII.

Pagina: Version: Cédigo:

PR4.TA

2de4 1

DEFINICIONES

Requerimiento: algo que se pide o solicita a alguien.

CONTENIDO
Contratacion de personal

El planillero es el encargado directo para el requerimiento a recursos humanos de la necesidad de
personal mediante el uso del sistema de recursos humanos.

El seguimiento a la contratacion del personal incluye:
Coordinacion de entrevista con gerente de taller.
Realizacién de solicitud de empleo en conjunto con el solicitante.
Realizacién de lista de herramienta del solicitante.

Indicaciones de horarios laborales, permisos y justificaciones de inasistencias, boletas de
trabajo, presentacion de Al.IR2.P4.TA lineamientos establecidos para el area de taller y
entrega de uniformes y zapatos industriales.

Terminado el proceso de contratacion de personal, se procedera con una induccién para areas de
taller, presentacion de jefe de area y supervisor encargado.

Gestion de personal
Control de entradas y salidas de personal técnico especializado

El planillero sera el encargado de la verificacion de la entrada y salida del personal técnico
especializado en tiempo. Para ello hara uso del sistema de recursos humanos (marcajes)
comparandolo con R1.IR1.P4.TA reporte de trabajo diario.

De ser necesario, el planillero procedera a solicitar apoyo del supervisor para reporte de
anomalias en marcajes.

Se realizara una presentacion de los marcajes fuera de tiempo por parte del personal técnico
especializado, la cual se mostrara a los supervisores encargados para tomar las acciones
correctivas correspondientes.

El personal técnico especializado puede justificar su inasistencia por medio del R1.PR4.TA formulario
justificacién inasistencia, cuando:

No se presenta a trabajar y se le dificulta dar aviso a su jefe inmediato.
Cuando el personal por algun motivo no le registra la huella el reloj digital

Cuando por cuestién de tiempo se quedan en ruta y no marcan.
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Continuacion de la tabla XIII.

Pagina:

N

3de4

Version: Cédigo:

PR4.TA

Cambios de puesto y bajas del personal

El desempefio del personal, propiamente en su area de trabajo, serd evaluado por su supervisor a
cargo. El supervisor de area podra proponer un ascenso de puesto o incremento de salario, el

gerente de taller sera el encargado de autorizar dicha propuesta o rechazarla.

Si se tratase de la baja de personal, el planillero sera el encargado del seguimiento del proceso como
tal, y seré el encargado de la entrega de la solvencia laboral, ejecutar una revision del inventario de la
herramienta propia del personal, en conjunto con el analista de datos, y personal técnico
especializado, la recepcion de la llave del locker que se ocupaba como el gafete de identificacion de
la empresa. Asi mismo el planillero envia un aviso a seguridad con los datos del personal de baja y
entrega la papeleria correspondiente a recursos humanos.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
) Supervisor de area/ jefe de
R1.IR1.P4.TA reporte Planillero / " y
o ) p Fisica planeacién y control / 1 afio
de trabajo diario supervisor de Area )
planillero
R1.PR4.TA formulario Supervisor de area / jefe de
justificacion Planillero Fisica planeacién y control / 1 afio
inasistencia planillero
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Al.IR2.PA.TA Lineamientos establecidos para el area de taller
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Continuacion de la tabla XIII.

N

Pagina:

Version:

4de 4 1

Cédigo:

PR4.TA

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Instructivo 1, procedimiento 4

Nombre: Cadigo:
¢ Instructivo pago de planillas I Rl P R4 TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Manejar un adecuado control de planillas, pago de salarios, descuentos y sanciones y, cierres contables
para las distintas areas del taller agricola y automotriz.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

e Integracion del presupuesto

Jefe planeacion y control . Control de presupuesto con base ! )
a pago de planillas. asignado a planillas
. Control de personal técnico o  Control sobre las bajas de
especializado. personal.

Supervisor de area e  Verificacion 'y control de

funciones de operarios en tiempo
laboral.

e Digitaliza y verifica la asistencia
diaria, ausencia y permisos del
personal mediante hojas de

Planillero reporte de trabajo y marcaje en el o NA
reloj marcador.

. Control y verificacion de viaticos
diarios y semanales.

e  Cumplir con sus funciones a

Personal técnico especializado cabalidad, llevando un estricto e NA

control sus labores diarias y

presentacion de boletas.

e  Proponer cambios de
puestos.
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Continuacion de la tabla XIV.

Pagina: Version: Cédigo:

IR1.PR4.TA

2de4 1

DEFINICIONES

Sancién: consecuencia o efecto de una conducta que constituye una infraccién, para efectos de este
instructivo, de las normas de seguridad o reglamento interno del taller.

Viaticos: dinero que se facilita a un trabajador para cubrir los gastos en los que incurre por desplazamientos
realizados en la consecucion de su tarea.

CONTENIDO

Pago de planillas

El control de labores inicia con la distribucién del personal técnico especializado seguin
requerimientos del supervisor de area. El personal técnico especializado debera llenar R1.IR1.P4.TA
reporte de trabajo diario, entregado por el planillero al supervisor de area encargado, con las labores
ejecutadas diariamente.

Para mantenimientos preventivos, el R1.IR1.P4.TA reporte de trabajo diario es sustituido por
R2.IR1.P1.TA reporte de mantenimiento preventivo,

Para temporada de reparacién las horas extras trabajadas por el personal técnico
especializado deben ser autorizadas por el supervisor de area y jefe de taller llenando
R6.IR1.P6.TA asignacion de actividades para autorizacion horas extras

El personal técnico especializado entrega diariamente el R1.IR1.P4.TA reporte de trabajo diario al
supervisor de area, que a su vez hace entrega de estos al planillero, ingresando este ultimo los datos
reportados en el sistema de recursos humanos/mdédulo de planillas.

Se comparan y verifican los datos reportados en R1.IR1.P4.TA reporte de trabajo diario con las horas
laboradas que indica el reloj marcador a través del sistema de Recursos Humanos. El marcaje del
personal que salié con anticipacion a la hora de su salida se verifica mediante R2.IR1.P4.TA control
horario de salida teniendo que reponer dicho tiempo.

Si existieran permisos concedidos por el supervisor de area, se presentara el R3.IR1.P4.TA
formulario de permiso que servira para el cuadre de horas laboradas y grabacion en el sistema
de recursos humanos. El planillero y el supervisor de area lleva el control de las horas por
reponer debido a permisos del este Ultimo en R4.IR1.P4.TA reposicion de horas por personal

Puede haber pagos de viaticos, controladas semanalmente, llevando dicho control en
R5.IR1.P4.TA control pago de viaticos, que se graban en el sistema para el cuadre de horas
laboradas.

Generada la grabacién de horas trabajadas el planillero notifica al departamento de recursos
humanos que se genere el cierre de planilla para su posterior revision.
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Continuacion de la tabla XIV.

Pagina: Version: Cédigo:

4 1 IR1.PR4.TA

Si existen anomalias en el cierre de planilla, se traslada a Recursos Humanos una peticién de
anulacion de cierre, corrigiendo el error encontrado y avisando nuevamente a recursos
humanos que se realice un nuevo cierre. Revisando nuevamente los cambios realizados e
imprimiendo el reporte para la revision final con el jefe de planeacién y control, firmando el
documento autorizando el pago de la planilla. Y luego ser archivado.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
) Supervisor de area / jefe de
R1.IR1.P4.TA reporte Planillero / . y .
o ) i Fisica planeacién y control / 1 afio
de trabajo diario supervisor de area )
planillero
R2.IR1.P4.TA control ) o Jefe de planeacion y o
. . Planillero Digital . Indefinido
horario de salida control / planillero
R4.IR1.P4.TA ) g
. Planillero / o Jefe de planeacion y o
reposicion de horas por ) . Digital ) Indefinido
supervisor de Area control / planillero
personal
R5.IR1.P4.TA control . » Jefe de planeacion y o
. Planillero Digital ) Indefinido
pago de viaticos control / planillero
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CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R6.IR1.P4.TA asignacion Digitador area de control / jefe
de actividades para Planillero Fisico de planeacion y control / jefes 1 afio
autorizacion horas extras taller / supervisores de area

Planillero / jefe de planeacién
R2.IR1.P1.TA reporte de

mantenimiento preventivo

Planillero Fisico y control / jefes taller / 1 afio
supervisores de area

ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo
el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XV.

Instructivo 2, procedimiento 4

Nombre: Cadigo:
Instructivo administracion de
< admine IR2.PR4.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde6 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Brindar apoyo para las respectivas altas, bajas y ascensos del personal en las distintas areas del taller

agricola.

Administrar de manera eficiente al personal permanente, realizando todas las gestiones necesarias para

mantener el buen clima laboral.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefe planeacion y control .

Control de presupuesto con base a
pago de planillas.

e Integracion del
presupuesto asignado a
planillas

e  Control sobre las bajas de

. Control de  asistencia  del
) ) | personal.
Supervisor de area personal. o ‘ ‘
e Reporte de inasistencia del e Proponer cambios de
personal en caso de emergencia. puestos.
e Controlar la asistencia diaria,
) ausencia y permisos del personal.
Planillero e Requerimiento de capital humano e NA
y seguimiento a contratacion y
baja de personal.
Coordinador de maquinaria * Asignacion  de  personal  a e NIA
determinadas areas de trabajo.
e Asignacion y programacion de
Supervisor de &rea industrial labores  con  maquinaria  a e NA
operarios  asignados por el

coordinar de maquinaria.
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PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
. Presentarse diariamente a sus
Personal técnico especializado labores, marcajes de asistencia e NA

en tiempo.

Asistente administrativo *  Seguimiento en conjunto con e NA
planillero en alta de personal

Gerente de taller e  Autorizacién de contrataciones y e Control directo sobre altas
bajas de personal. y bajas de personal.
DEFINICIONES

Sancion: consecuencia o efecto de una conducta que constituye una infraccion para efectos de este
instructivo, de las Normas de seguridad o reglamento interno del taller.

CONTENIDO

Altas, bajas y cambio de puesto de personal

Altas de personal

Se solicita al departamento de recursos humanos, mediante el sistema recursos humanos, el
reclutamiento de capital humano para el puesto vacante en el taller, debido a causa de
despido, renuncia o creacion de puesto.

La solicitud de reclutamiento excluye personal administrativo a nivel supervisor.

Recursos Humanos se comunica con el asistente administrativo de gerente de taller para
informar acerca de las posibles opciones de capital humano con las que cuentan y de forma
simultanea organizan una entrevista con el gerente de taller.

Al presentarse el solicitante, el asistente administrativo de gerente de taller le proporciona el
R2.IR1.P1.RH solicitud de empleo nivel administrativo y R3.IR1.P1.RH solicitud de empleo
nivel operativo, asi como R4.IR2.P4.TA hoja de entrevista el cual debe de llenar. Ingresa con
el gerente de taller para la entrevista y acuerdo de salario y si su resultado es satisfactorio, el
planillero llena el R5.IR1.P1.RH alta formulario y el solicitante en conjunto con planillero llenan
R5.PR5.TA listado de herramienta propia del personal, se saca una fotocopia de ambos
registros y el solicitante completa su proceso en recursos humanos.

Al completar su proceso de alta, el nuevo integrante del taller procede a una induccién general
en el taller y se le entregan los A1.IR2.P4.TA lineamientos establecidos para el area de taller.
El planillero en conjunto con el jefe de mantenimiento preventivo y el jefe de taller/supervisor
de area llenan R1.IR2.P4.TA checklist personal de alta.
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Baja de personal
El personal puede ser baja de dos maneras:

Entrega una carta de renuncia al supervisor de area, jefe de taller o gerente de taller,
explicando el motivo de su renuncia.

Se le entrega al personal R1.IR3.P1.RH formulario baja de personal donde
expone la causa real de su renuncia

El Supervisor de éarea solicita al jefe de taller, y este a su vez solicita al Gerente de
taller la finalizacion de su contrato.

Se le entrega al personal R2.IR2.P4.TA carta terminacién de contrato, y se le
indican los motivos de la terminacién del mismo.

En ambos casos, se le entrega al personal la R2.IR3.P1.RH formulario solvencia laboral para
que este pase en determinados departamentos de San diego solicitando su solvencia y firma
del encargado. Paralelamente el planillero llena el R10.IR2.P1.RH formulario para aviso de
baja de personal.

Se entregan los registros, en conjunto con la carta de renuncia, si lo fue, y se entrega a
Recursos humanos la papeleria para que se complete el proceso. El planillero llena
R3.IR2.P4.TA checklist personal de baja

Cambio de puesto

El gerente de taller es el Unico que autoriza el cambio de puesto del personal. El jefe de taller
solicita un cambio o ascenso de puesto al gerente de taller

Se procede con el cambio de puesto llenando R6.IR2.P1.RH evaluacién para confirmar a
personal de nuevo ingreso y movimiento interno (nivel operativos y administrativos sin
personal a cargo) y enviado para su posterior validacion a recursos humanos.

Sanciones

Debido al incumplimiento de las Normas, de seguridad o reglamento interno del taller, el
personal puede ser sancionado a discrecion de a sancion por parte del supervisor de area o
jefe de taller. Para ello se llena R2.PR1.SI registro sanciones incumplimiento reglamento
seguridad.

El registro es entregado al planillero, el cual lo archiva en su expediente y hace los respectivos
descuentos por ausencia, si los hubiera.
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IR2.PR4.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R5.PR5.TA inventario ) ) Jefe de planeacion y
) ) Planillero / asistente " ) .
herramienta propia del o . Fisica control / planillero / 1 afios
administrativo . - .
personal asistente administrativa
R1.IR2.P4.TA )
) ) " Jefe de planeacion y .
check list personal de Planillero Fisica . 1 afios
control / planillero
alta
R2.IR2.P4.TA carta Planillero / asistente Jefe de planeacion y
terminacion de administrativo (gerente Fisica control / planillero / 1 afios
contrato taller) asistente administrativa
R3.IR2.P4.TA »
. . . Jefe de planeacion y .
check list personal de Planillero Fisica _ 1 afios
) control / planillero
baja
) Jefe de planeacion y
R4.IR2.P4.TA hoja de ] . ]
) Planillero Fisica control / planillero / 1 afio
entrevista . o .
asistente administrativa
R2.IR1.P1.RH solicitud Planillero / asistente Jefe de planeacién y
de empleo nivel administrativo (gerente Fisica control / planillero / N/A
administrativo taller) asistente administrativa
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IR2.PR4.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
o Planillero / asistente Jefe de planeacion y
R3.IR1.P1.RH solicitud de o . . .
) ) administrativo (gerente Fisica control / planillero / N/A
empleo nivel operativo . - .
taller) asistente administrativa
Planillero / asistente Jefe de planeacion y
R5.IR1.P1.RH alta o . )
) administrativo (gerente Fisica control / planillero / N/A
Formulario . . .
taller) asistente administrativa
) Planillero / asistente Jefe de planeacion y
R1.IR3.P1.RH formulario . . . .
) administrativo (gerente Fisica control / planillero / N/A
baja de personal ) B )
taller) asistente administrativa
) Planillero / asistente Jefe de planeacion y
R2.IR3.PA.RH formulario » . . .
) administrativo (gerente Fisica control / planillero / NA
solvencia laboral ) N )
taller) asistente administrativa
R10.IR2.P1.RH formulario .
. . ) . Jefe de planeacién y
para aviso de baja de Planillero Fisica ) NA
control / planillero
personal
R2.PR1.SI registro . 3 .
) . o Supervisor de area / . Jefe de planeacion y
sanciones incumplimiento . Fisica . NA
) jefes de taller control / planillero
reglamento de seguridad
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CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE DEL MODO DE
RESPONSABLE
REGISTRO ARCHIVO

ACCESO
AUTORIZADO

TIEMPO DE
CONSERVACION

R6.IR2.P1.RH evaluacion para

confirmar a personal de nuevo ingreso

Jefe de planeacion

o ) ) ) Gerente taller Fisica y control / NA
y movimiento interno (nivel operativos ]
o ) ) planillero
y administrativos sin personal a cargo)
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
ALl.IR2.P4.TA Lineamientos establecidos para el area de taller

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5. Procedimiento control de inventarios

Se procedio a realizar el procedimiento de inventario.

Se cred el formato para el inventario de material consumible de talleres
moviles y unidades de asistencia debido a la alta rotacion de estos (figura
45, pagina 132).

Se cre6 formato para inventario de herramienta y equipos en talleres
moviles y unidades de asistencia debido al poco control sobre estos
(figura 46, pagina 133).

Se cred el formato de control de repuestos usados, estos ingresaban a
bodega de usados sin registro alguno y de igual forma lo sacaban de alli
(figura 47, pagina 133).

Figura 42. Formato inventario de material consumible
<+ |Nm|1:1'3entarin material consumible talleres moviles e |R1.PR5.TA
Fecha de aprobacidn: Fecha que rige Wersian:
[ Fecka:
M Nombre articule UM EPastida| Fisico Jiferenci] Walor Obserraci iomes

Supervizer de drea Firma jefe de aller

Fersonal técnico cspecializade Firma digitader

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Formato inventario de herramientas y equipo

Nombre, Codigo:
<}' Inventario herramientas y equipo en talleres moviles R2.PR5.TA

Fecha de aprobacion: Fecha que rige [

1

o

Item Nombre anticulo umM Fisico piferenci{ WYalor Dbservaciones

Supervizor de drea Firmaiste de taller

Perzonaltécnico especislizado Firma diqitador

Fuente: elaboracion propia.

Figura 44. Formato control de repuestos usados

< Mombre: |cédigo:

Control de repucstos uzados RTPRSTA
Fecha de aprobacidn: Fecha que rige: | Yerzién:

1
[ N [rR— . — — — s

[ O B L o [— PR cbitiosnifef boaretdoee | Codine wficms menininn
1
:
s
|
s
.
.
s
f
0
"
1z
=
Rtl
"

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Procedimiento 5

Nombre: Cadigo:
<> Procedimiento control de P R5 TA
inventarios .
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde6 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Realizar una inspeccién semanal, un inventario de cierre mensual e inspecciones de forma aleatoria para el
manejo correcto de los materiales consumibles y herramientas, a fin de controlar el buen desempefio del
personal técnico especializado, tanto en el manejo de sus herramientas como en optimizar el material en los
mantenimientos o donde sea requerido el material consumible.

Poder asignar de manera eficiente las herramientas necesarias para el buen desempefio del personal
técnico especializado, jefes de taller, supervisores de éarea, etc.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
) o e  Sobre control de
Jefe planeacién y control e Aseguramiento del cumplimiento inventario en todas las
del control de inventarios areas asignadas

. Control de las herramientas
distribuidas en su éarea a

supervisar. . )
. . . Control de inventario en
Jefe de taller / supervisor de area |,  Gestionar de manera efectiva los bodegas

insumos.

e Revision e inspeccion de
repuestos usados.

. Crear una base de datos que
pueda garantizar la fiabilidad de
los resultados finales en informes
y gréficos.

o verificar el control de materiales |, /A
consumibles y herramientas por
parte de talleres moviles e
informar acerca de anomalias en
sus reportes

. Control de radios portatiles.

Analista de datos

134




Continuacion de la tabla XVI.

Pagina: Version: Cédigo:

PR5.TA

2de6 1

DEFINICIONES

Inventario: es una relacion detallada, ordenada y valorada de todos los elementos que componen el
patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.

Inventario periddico: se realiza cada determinado tiempo dentro de una empresa

Materiales consumibles: todos aquellos materiales que se utilizan regularmente en los procesos de
produccién pero que no se emplean en el propio producto.

CONTENIDO

Control inventario de insumos y herramientas de talleres mdviles

Para regular el uso de materiales consumibles y controlar el estado de las herramientas en talleres
moviles que utiliza el personal técnico especializado, es necesario el uso de inventarios, para el cual,
el analista de datos lleva el control de una base de datos de los mismos.

Bodega proporciona un listado del inventario actualizado de material consumible y herramientas al
analista de datos. Ademas, proporciona herramientas béasicas para la medicion y analisis de los
materiales consumibles. El analista de datos realizara la actualizacién y cuadre de los inventarios en
R1.PR5.TA Inventario material consumible talleres modviles, R2.PR5.TA inventario herramienta y
equipo en talleres moviles y R3.101.P1.GA salida de materiales y notificara cualquier anomalia o
faltantes que exista.

La verificacion, actualizacion y cuadre de los inventarios puede ser: al egreso e ingreso del
taller, y verificaciones periédicas en campo.

Revisado y actualizado el inventario, el analista de datos proporciona una copia de R1.PR5.TA
inventario material consumible talleres méviles y R2.PR5.TA inventario herramienta talleres méviles al
personal técnico especializado encargado del taller moévil para constancia de la inspeccion.

Control inventario de repuesto usado

Cuando debido a un mantenimiento preventivo, correctivo o reparacion general en la maquinaria
suceda que se deban extraer repuestos que puedan aun brindar su servicio con un tiempo de vida
inferior a un repuesto nuevo, pero que pueda ser usado posteriormente, el supervisor de area
determina guardar dicho repuesto en la bodega de usados. El analista de datos hace recepcién del
repuesto.

El repuesto usado puede ser adquirido al desarmar una maquina o equipo de baja.
El analista de datos verifica la existencia del repuesto una vez por semana.

Si el repuesto es usado el supervisor de area debe presentar R3.101.P1.GA salida de materiales al
analista de datos.
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Control inventario de radios portétiles

El jefe de planeacion y control asigna el radio portatil a jefes de taller y supervisores si fuera
necesario, y autoriza la asignacion al personal técnico especializado si asi lo solicita el jefe de taller.

Antes de entregar el radio portatil o en la devolucion del usuario del mismo el analista de datos llena
R3.PR5.TA estado general del radio portatil y anotar toda informacién solicitada.

Para el inventario de los radios portétiles, el analista de datos llena R4.PR5.TA inventario de radios y
actualiza periédicamente el estado de estos, para luego presentar un informe de dicho registro al jefe
de planeacion y control.

Inventario herramienta propia del personal

El planillero sera el encargado de trasladar y realizar el R5.PR5.TA inventario herramienta propia del
personal, cuando el personal sea de nuevo ingreso. El analista de datos, en conjunto con el planillero,
seran los encargados de inspeccionar la herramienta cuando el personal técnico especializado sea
dado de baja, por cualquier motivo.

Devolucién de materiales a bodega

Para la devolucion de los materiales a bodega se utilizara el formato R6.PR5.TA devolucion de
materiales a bodega, y analista de datos almacenara los formatos cuando dichos repuestos sean
devueltos.

Control de reportes de dafios

Derivado del dafio en maquinaria en PR2.TA modificacién y dafio en maquinaria y sus
consecuencias, el seguimiento a este debe ser estricto, se tiene que generar un control en el cual
indique las pérdidas monetarias aproximadas derivadas de este, en qué lugares se generan la
mayoria de dafios, y posibles consecuencias, a fin de reducir el nimero de casos a maquinaria.

Para el control y verificacién de los reportes, el analista de datos traslada toda la informacién del
resumen de dafos de toda la maquinaria al jefe de planeacion y control, reporta el dafio a maquinaria
a diversas presentaciones y graficos que se le dan como seguimiento a los reportes presentados al
superintendente de taller o jefes de taller.

Con base a la informacion grabada, el analista de datos podra obtener datos relevantes, tales como:
Dafios reportados a maquinaria por area.
Grafico comparativo de dafios por area.
Comparativo de costos semanales.

El analista de datos traslada la informacién necesaria al jefe de planificacién y control, y reporta
anomalias si las hubiera.
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Control de repuestos usados

Todo repuesto que fue retirado de la maquinaria tiene que ser controlado mediante R7.PR5.TA
control de repuestos usados, para dicha realizacién

El supervisor de area o personal técnico especializado debera solicitar el R7.PR5.TA control
de repuestos usados al analista de datos.

Deberan de llenar los campos correspondientes, verificando si el repuesto puede ser
reutilizado o desechado.

Auditoria debera de presentarse a las instalaciones del taller trinidad, y verificar que coincidan
lo anotado en R7.PR5.TA control de repuestos usados con los repuestos fisicos que se le
presenten.

Si el repuesto puede ser reutilizado solicitan a analista de datos se almacene en bodega de
repuestos usados. Si el repuesto ya no sirve puede desecharse, siempre y cuando sea
autorizado por auditoria anteriormente.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE
DEL REGISTRO

MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
ARCHIVO CONSERVACION

R1.PR5.TA inventario
insumos talleres

moviles

Analista de datos / jefe de

Analista de o - planificacién y control / 1 afio, digital:
Digital / fisica ) . . . -
datos supervisores de area / jefes de indefinidamente
taller

R2.PR5.TA inventario
herramientas talleres

moviles

Analista de datos / jefe de

Analista de o - planificacién y control / 1 afio, digital:
Digital / fisica ) . . . -
datos supervisores de area / jefes de indefinidamente
taller

R3.PR5.TA estado
general del radio

portatil

) Analista de datos / jefe de
Analista de . o . 5
Fisica planificacién y control / jefes de 1 afio
datos
taller
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L]
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y
MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
ARCHIVO CONSERVACION
REGISTRO
R4.PR5.TA inventario . . Analista de datos / jefe de »
. Analista de datos Digital o Indefinido
de radios planificacion y control
R5.PR5.TA inventario ) ) ) )
) ) Planillero / analista . Analista de datos / jefe de .
herramienta propia Fisica o 1 afio
de datos planificacion y control
del personal
R6.PR5.TA _ _
) ) ) Analista de datos / jefe de
devolucion de Analista de datos Fisica L 1 afio
) planificacién y control
materiales a bodega
Analista de datos / jefe de
R7.PR5.TA control ) ) planeacion y control / jefes de
Analista de datos Fisica ) o 1 afio
de repuestos usados taller / jefe de mantenimiento
preventivo / supervisores de area
) Jefe de planificacion y control /
R3.101.P1.GA salida _ _ _ )
) Analista de datos Fisica supervisores de area / jefes de 1 afio
de materiales all
aller
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PR5.TA

ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Procedimiento renta de maquinaria

Procedimiento completamente nuevo en el area de taller donde el
encargado es el coordinador de maquinaria.

Creacion de formato para la revision de la maquinaria a arrendar (figura
48).

Figura 45. Formato para revision de maquinaria a arrendar

4} Homiore: (Cadigos
Revision de Maquinaria Arrendada R1.IR1.P6.TA
Fazna oe apmoacion: Fecha que rige: I‘.'eslon:

Emprasa arrendadora:

Direccin:

Tipo de magquina: Placa:

Lugar de |a Revision: Fecha:
Emergencia:  5i I l Nao I I Hora:

[Tipo de Maguinaria:
Marca:
[Serie:

Fotor

& de Motor

¥ de Chasis

Revoluciones:
Jait=
IBaJa

Funcionamiento Horometro:

Horomestro Inicial

Verificar gue noencienda | horometro con Seich &)

Verificar que no puedsn desconectarse los cables de alimertzdon s

Indicador de Kilometraje:
Posee Indiczdor de Kilometraje (5 Cansdad) / Mol

Rin Adecuado de Huborometro i)

Funicionamiento Adecuado Eykg)

Inspeccion General:

Realizacion Inspeccion General fyks)

Control de Combustible:
ICalcomania Zafra 14-15
[GPS

lanillo pars Despacho

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIlI. Procedimiento 6

Nombre: Cédigo:
¢ Procedimiento renta de P R6 TA
maquinaria )
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde5 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Brindar asesoria y soporte técnico con base en variables de necesidad, requerimiento, condiciones de
operacion, labor a realizar, e implementos a utilizar.

Compartir al usuario o duefio del proceso la sugerencia de la configuracién y el tipo de maquinaria que se
debe comprar o rentar.

Dar seguimiento al proceso, por medio de asesoria, a la compra o renta de maquinaria.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

IR1.P6.TA Inspeccién para la creacion de codigo de la maquinaria arrendada

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
. L e Dar soporte técnico, asesoria y

Coordinador de maquinaria seguimiento a la compra y renta . N/A
de maquinaria.

Operadores de magquinaria e  Dar una operacion consiente de la e NIA
maguinaria nueva y rentada.

Jefe de taller / supervisor de area | ®  Asegurar la buena operacion de la e« NA

magquinaria.

Jefe de planeacion y control . Facilitar los procesos de ingreso . N/A

de maquinaria nueva y arrendada.

DEFINICIONES

Maquinaria obsoleta: se hace referencia a maquinaria obsoleta y poco usada en la actualidad, teniendo en
cuenta que la obsolescencia surge porque su desempefio puede verse insuficiente en comparacion con
magquinaria actual o que los fabricantes dejan de producir repuestos y componentes para el 6ptimo
desemperfio de esta.
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Pagina: Version: Cédigo:

PR6.TA

2de5 1

CONTENIDO
Generalidades

La compra y renta de maquinaria se deriva de la necesidad de utilizacion de maquinaria en
determinadas areas donde el jefe de departamento correspondiente la detecte, considerando que la
compra se deriva de la necesidad de cambiar maquinaria obsoleta o ampliacién de las areas en las
cuales se laborara y que justifique la compra como una inversion a largo tiempo, diferenciandose asi
de la renta, donde la magquinaria servira en determinado tiempo de magquinaria de uso no comun.

Compra de maquinaria

El jefe de departamento detecta la necesidad de compra de un activo (maquinaria y equipo que
requieran soporte del taller Trinidad), y presenta a gerencia del area correspondiente un proyecto de
inversion que incluye:

La necesidad de compra de activos nuevos por ampliaciéon o reemplazo
Costo aproximado de operacion
Justificacion econémica del proyecto.

El usuario envia la informacién necesaria al coordinador de maquinaria para que este certifique la
solicitud o sugiera otro tipo de maquinaria. Entre la informacion debe encontrarse:

Caracteristicas basicas de operacion deseadas del activo
Condiciones de operacion
Capacidad y potencia requeridas
Compatibilidad con otros activos de la empresa:
Componentes basicos (compatibles)
Llantas
Accesorios o implementos
Necesidad y disponibilidad de respaldo técnico
Disponibilidad de repuestos
Entrega de manuales de partes, de operacion y mantenimiento
Técnicos disponibles para el servicio
Herramientas y equipos adicionales ofrecidos por la compra

Disponibilidad de capacitacion para la operacion y mantenimiento
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Pagina: Version: Cédigo:

PR6.TA

3de5 1

Garantia
Términos especificos
Condiciones de garantia
Servicios incluidos y sus condiciones
Cantidad de servicios
Lugar donde se realizaran los servicios
Forma en que se coordinaran los servicios
Condiciones bésicas
Financiamiento
Forma de pago
Leasing
Contado
Seguro
Cobertura
Tiempo
Proteccién antirrobo
GPS
Detektor
Inmovilizadores de fabrica
Protecciones de operacion
Tiempo de entrega
Lugar de recepcién (compromiso de transporte)

Revision de compras paralelas para el funcionamiento del activo cuando ingrese a las
instalaciones

Accesorios y equipos de trabajo acoplados
Extintores
Implementos de seguridad

Equipo para control de combustible
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Pagina: Version: Cédigo:

PR6.TA

4deb5 1

El gerente del area analiza la informacién, y de ser aprobado el proyecto, las condiciones son las
siguientes para iniciar el proceso de compra:

Si el monto es superior a $.4 000,00 lo presenta a gerencia general para solicitar aprobacién
de la inversion. De ser afirmativa la respuesta se hace el requerimiento.

Si el monto es inferior a $.4 000,00 o la inversion estd definida como parte de las
responsabilidades de la gerencia de area, realizar el requerimiento.

Iniciado el proceso de compra, se envian los datos necesarios al jefe de planeacion y control para dar
seguimiento a la adquisicion de la maguinaria o equipo, el jefe de planeacion y control realiza:

Generacion de requisicion del activo en el sistema
Solicitud del centro de costo correspondiente
Se envia la solicitud de compra al departamento de compras.

El departamento de compras envia con base en lo descrito en el PO1.DG compras un comparativo de
las distintas cotizaciones de los distintos proveedores recomendados y calificados con anterioridad al
emisor de solicitudes, el cual envia la informacién a gerente de taller, coordinador de maquinaria y
jefe de planeacion y control, este Gltimo da aviso al gerente de materiales y suministros y el solicitante
del activo.

Con lo dispuesto en el comparativo, el gerente de materiales y suministros convoca a reunion con el
solicitante del activo, gerente de taller, gerente financiero (si aplica), para definir puntos claves de
negociacion y aprobacion final de la compra. Esta reunién puede ser convocada por el solicitante del
activo también.

Se recibe el activo por parte del solicitante en el taller trinidad o en el lugar especifico segin lo
acordado en la reunion. Revisando la lista de negociacién como condicion para hacer la recepcion del
activo.

Recibido el activo, se ingresa este al sistema de activos con toda la informacion.

Se entregan y ubican dentro de la cabina los procedimientos guias para accionar en caso de
accidente o robo.

Se coordina la capacitacién con el proveedor y se recibe por parte del operador asignado, supervisor
encargado y los técnicos para una adecuada operacion y mantenimiento del activo.

Se cadifica el activo.
Se solicita a Tl la instalacion del control de combustible y se da induccion al operador asignado.

Se genera R1.P11.TA recepcién y entrega de maquinaria al responsable del uso en el campo y al
operador por parte del taller y el encargado de control de activos.

Arrendamiento de maquinaria

El coordinador de maquinaria revisa el estado fisico de la maquinaria en una inspeccién 360°. Se
basa segun el PR6.TA inspeccién para la creacion de cédigo de la maquinaria arrendada.
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Version:

Cédigo:

PR6.TA

El coordinador de maquinaria toma como fundamento la experiencia propia y en el estado general de la maquinaria en

las no conformidades en la inspeccién 360 grados.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y
MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
ARCHIVO CONSERVACION
REGISTRO
» . Jefe de taller / jefe de
R1.P11.TArecepciény | Supervisor de . .
i Fisico planeacién y control / 1 afio
entrega de maquinaria area ) o
coordinador de maquinaria

ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII.

Instructivo 1, procedimiento 6

VS

Nombre:
Instructivo inspeccion para la
creacion de codigo de la
madquinaria arrendada

Cadigo:

IR1.PR6.TA

Revisado y aprobado por:

gerente de taller

Fecha aprobacion: Fecha que rige:

Pdgina Version:

1de3 1

PROPOSITO Y ALCANCE

Gestionar el control de maquinaria que no es propiedad de San Diego, la cual prestara servicios segin los
contratos acordados, por medio de la habilitacion dentro de los sistemas de informacion de San Diego.

Verificar funcionamiento apropiado de la maquina y los instrumentos de mediciéon que utilizara para el
control de sus labores y la facturacion de sus servicios dentro de la empresa.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefe de planificacion y control

e Trasladar el requerimiento de
inspecciébn de la magquinaria

brindando la informacion
necesaria para que este se
realice.

. Generacion de codigos para
habilitar la maquinaria en el
sistema del Ingenio San Diego.

e Creacion y habilitacion de

cédigos unicos.

Coordinador de maquinaria /

e Recepcionar la informacion
dada por el jefe de planeacion y

i | control. e« NA
supervisor de area o ) )
e  Coordinacién e inspeccion de la
magquinaria.
Personal técnico especializado e Brindar apoyo para la e NIA

inspeccioén de la maquinaria.
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Pagina: Version: Cédigo:

IR1.PR6.TA

2de3 1

DEFINICIONES
Tarifa: precio indicado a pagar por los usuarios debido a un producto o servicio.

Inhabilitacion de maquinaria: para lo referente al procedimiento, sera la inhabilitacion de servicios a la
maquinaria, y no propia inhabilitacion de esta.

CONTENIDO
Habilitacién de maquinaria

De acuerdo con la evaluacion de las tarifas de los proveedores autorizados y con base al R1.PR4.DG
compras, el jefe de planeacién y control recibe la solicitud para inspeccién de maquinaria arrendada y
programa con el usuario y el proveedor, con 24 horas de anticipacion, el movimiento de la maquinaria
a las instalaciones del taller trinidad y a su vez refiere la inspeccién de la maquinaria al coordinador
de maquinaria, brindado para el efecto los datos de la misma.

La solicitud para inspeccion de maquinaria arrendada puede ser por motivo de emergencia el cual
anula las 24 horas de anticipacion, siendo previo la aprobacién de dicho motivo por parte del jefe de
planeacion y control del area solicitante el cual autorizara e informara al jefe de planeacion y control
del taller para la inspeccion.

El Coordinador de maquinaria solicita a los jefes de taller o supervisor de area, personal técnico
especializado para brindar asistencia en la inspeccién de maquinaria segin R1.IR1.P6.TA revision de
maquinaria arrendada, si todos los requisitos son cubiertos adecuadamente se aprueba la recepcion
de la maquinaria. Todo este proceso debe realizarse en el menor tiempo posible, a partir de recibida
la maquinaria en las instalaciones de taller trinidad o estando el coordinador de maquinaria en el lugar
donde la maquina se encuentre para la inspeccion.

El jefe de planeacién y control crea o habilita el cddigo Unico que le corresponde a la maquina para
trabajar a San Diego. Se envia al departamento de Tl para la instalacion de la calcomania, y registro
de GPS si corresponde, que servira de identificacion para los controles de San Diego habilitando para
el uso de la maquinaria:

Despacho de combustible.
Facturacion de servicios.
Inhabilitacion de maquinaria.

El jefe de planeacion y control de cada area informa por escrito al taller, compras, Tl y auditoria
acerca de la finalizacion de las actividades con la maquinaria para que no pueda facturar y despachar
combustible con el cddigo vigente. Hasta autorizado un nuevo contrato.

El taller procede a inhabilitar y notificar a compras, Tl y auditoria. Para que este departamento revise
sus pendientes del sistema del control de combustible (GPS, anillos, entre otros.).
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Version:

Cédigo:

IR1.PR6.TA

CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA

CODIGO Y
MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
ARCHIVO CONSERVACION
REGISTRO
R1.IR1.P6.TA Jefes de Taller / coordinador de
revision de Jefe de planeacién . magquinaria / supervisor de 5
o Fisica L » 1 afio
maquinaria y control maguinaria / jefe de planeacion y
arrendada control
ANEXOS
CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7. Procedimiento emisiédn de solicitudes

Se procedio a la creacion del procedimiento de emision de solicitudes
(compra de repuestos y solicitud de servicios) y debido a la necesidad, se
creo el formato para la solicitud de servicios de trabajo de torno (figura
49), un servicio interno que brinda el supervisor del area de implementos,

pero del cual no se habia llevado registro alguno.

Figura 46. Formato de solicitud de trabajos de torno

¢ | Nombre: Cadigo:
Solicitud de servicios de trabajo de torno R5.PRY.TA
Fecha de aprobacidn: Fecha que rige: Versidn:
1
Fecha de solicitud Prioridad del trabajo No. Correlativo |
N INENEN
Area que solicita &l trabajo: Centro costo:
Solicitante: Codigo: Firma:
Descripcion del trabajo:
Wer dibujo en el reverso de la hujal:l Wer dibujo en hoja adjuntal:l Nimero orden de trabajo |
Stock I:l Nimero De Parte I:l Articulo |
Material aportado para realizar el trabajo:
Piezas adicionales dejadas, para el referencia;
Fecha recibido taller de tornos: Hora: Firma:
Fecha entrega trabajo realizado: Hora: Recibio:
Persona que realizo el trabajo: Cadigo:
Fecha y hora; Fecha y hora: Tiempo total:
Inicio Finalizacion
Anexo 12.5

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX.

Procedimiento 7

<

Nombre:
Procedimiento emision de
solicitudes

Cadigo:

PR7.TA

Revisado y aprobado por:

gerente de taller

Fecha aprobacion: Fecha que rige:

Pdgina

1de6

Version:

1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Centralizar las solicitudes de compras y servicios, asi como la gestién y el seguimiento posterior a las
compras de bienes o servicios.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PO1.DG Compras

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Gerente de taller / jefe planeacién
y control

Autorizar la compra de materiales,
insumos, repuestos y servicios.

Emisor de requerimientos

Jefe de taller / supervisor de area

Realizar el requerimiento de
materiales en tiempo oportuno.

Revision de materiales, repuestos
0 servicios para autorizacién de

Identificar los materiales,
repuestos o servicios a
comprar que afecten el

ingreso. buen funcionamiento de la

. . maquinaria.
e Revisibn de comparativos Yy
cotizaciones
. Recepcion 'y seguimiento de
solicitudes de materiales 'y
repuestos y servicio.
Emisor de solicitudes e  Seguimiento para la colocacion de * NA
orden de compra o servicio al
departamento de materiales y
suministros.
e Crear un cédigo nuevo para la
Gestor administrativo requisicién de material o repuesto e NA
nuevo.
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Pagina: Version:
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Cédigo:

PR7.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefe de mantenimiento preventivo

Verificar y filtrar la informacion de
requerimientos de  repuestos
nuevos antes de solicitar cédigos
de articulos nuevos.

Validar o corregir datos técnicos
especificados en el requerimiento
de repuestos nuevos.

. N/A

Jefe de compras

Realizar la recepcion de los
requerimientos de materiales o
servicios hechos por el emisor de
solicitudes

Seguimiento a la compra o
servicio por parte del proveedor.

. N/A

DEFINICIONES

Requisicién: documento electrénico o fisico que sirve para realizar un pedido de un bien o servicio.

Servicio: conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades del cliente.

Contrato: pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que crean una obligacion de dar o hacer.

CONTENIDO

Recepcion de solicitudes de materiales y repuestos.

Cualquier solicitud de compra de materiales, repuestos o servicios para el adecuado mantenimiento
de la maquinaria se realizard por medio de R1.PR7.TA solicitudes de materiales y repuestos. Dicho

formato es entregado por el emisor de solicitudes.

La utilizacién del formato de R1.PR7.TA solicitudes de materiales y repuestos no se limita solamente
a la expuesto anteriormente, pueden ser de compra de articulos de oficina, abarrotes y uniformes, o
cualquier compra que el taller necesite para su correcto funcionamiento, operativo y administrativo,
exceptuando neumaticos.

El solicitante (supervisor de area) deberéa de llenar el formato de R1.PR7.TA solicitudes de materiales

y repuestos, incluido el nimero de articulo.
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Antes de ser entregado el formato de R1.PR7.TA solicitudes de materiales y repuestos, el jefe de
area correspondiente y superintendente de taller deberan firmar dicho registro aprobando lo solicitado
o haciendo los respectivos cambios que amerite.

Para la solicitud de neumaticos el supervisor de area de llantera utilizara R1.PR7.TA solicitudes de
neumaticos nuevos.

El emisor de solicitudes verifica cada repuesto o material solicitado identificando los que ya han sido
requeridos con anterioridad por el nimero de articulo, graba la solicitud en el sistema material y
suministros y este automaticamente genera un numero de solicitud, el cual autoriza el jefe de
planeacion y control.

Si no existe el nimero de articulo, el emisor de solicitudes solicita la creacién de ello llenando
R2.PR7.TA solicitud de articulos nuevos el cual envia al jefe de mantenimiento preventivo.

El jefe de mantenimiento preventivo valida o corrige la informacién, para luego enviarla al gestor
administrativo para la creacién del articulo.

El gestor administrativo genera un cédigo nuevo para el repuesto requerido y lo envia al emisor de
solicitudes para proseguir con la gestién de compra.

De acuerdo a lo descrito en el PO1.DG compras, el departamento de compras envia el comparativo
segun el nimero de requisicion al personal que autorizara la compra.

El jefe de taller respectivo revisa el comparativo enviado por el departamento de compras y sugiere la
mejor opcién de compra a superintendente de taller, quien autoriza. Se le entrega el comparativo al
emisor de solicitudes quien hace llegar la opcion elegida a compras y da seguimiento a la requisicién.

En caso de haber retrasos en el pedido el emisor de solicitudes informa a los interesados acerca de
ello. Si no existe una respuesta positiva del proveedor con el departamento de compras y esto afecta
las labores del taller, el gerente de taller autoriza la cancelacion de la compra o traslado a otro
proveedor si cree que es pertinente.

Gestién de compras locales
La compra local se utiliza cuando los articulos a solicitar son pocos y de caracter urgente.

El emisor de solicitudes hace recepcion del formato R3.PR7.TA compra local por parte del supervisor
de area o jefe de taller, debidamente firmada por cada uno de los involucrados, incluyendo la firma
del superintendente de taller, el cual autoriza. Donde se especifica el nimero de articulo al material o
repuesto solicitado.

Si el R3.PR7.TA formato compra local fue llenado correctamente, se crea en el sistema el
requerimiento de los materiales o repuestos a pedir, el sistema paralelamente genera un nimero de
solicitud para dicho requerimiento, autorizado por el jefe de planeacién y control.
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El proveedor respondera de manera inmediata al emisor de solicitudes el requerimiento del taller,
tomandolo, como antes habia sido mencionado, de caracter urgente, todos aquellos materiales o
repuestos solicitados mediante R3.PR7.TA compra local.

La compra del material o repuesto puede ser por medio de caja chica, autorizado por superintendente
de taller o jefe de area asignado y liquidacién de facturas posteriormente por el emisor de solicitudes
adjuntando la factura del proveedor al tramite y liquidado por el jefe de planeacién y control.

La compra de material o repuesto puede ser por medio de proveedores autorizados con crédito,
autorizado por Superintendente de taller o jefe de area asignado. Trasladando posteriormente toda la
informacién requerida por él al departamento de compras.

La compra de material o repuesto puede ser mediante contrato con el proveedor, en el cual el emisor
de solicitudes en conjunto con jefes de taller y superintendente de taller establece los convenios de
pago. El contrato se pasa posteriormente al departamento de compras para el respectivo
seguimiento.

Gestién de solicitud de servicios externos

El supervisor de &rea realiza el requerimiento del servicio externo, por medio de R4.PR7.TA solicitud
de servicios externos con el proveedor que este considere oportuno. Adjuntando las partes del equipo
a trabajar, asi como repuestos si son necesarios y especificaciones del trabajo a realizarse.

Dependiendo el trabajo a realizarse, existen dos formas de realizar la solicitud de servicios externos.

Si es un monto menor a Q.500,00 no se presenta cotizacion por parte del proveedor de servicios. Sin
embargo, la cotizacion puede presentarse si asi lo desea el supervisor o cualquier persona que afecte
dicho tramite.

El supervisor de area o jefe de taller da seguimiento del trabajo a realizarse con el proveedor de
servicio externo.

El emisor de solicitudes traslada toda la informacidon necesaria para que el departamento de
materiales y suministros efectué todo procedimiento a realizarse con el proveedor de servicios.

Si es un monto mayor a Q.500,00, se presentara una cotizacion por parte del proveedor, que debera
autorizar superintendente de taller antes de presentar el formato R4.PR7.TA solicitud de servicios
externos al emisor de solicitudes.

Gestion de solicitud de trabajos internos

El area de tornos en el taller agricola funciona como area de servicio interno para el taller agricola y
automotriz, la solicitud a llenarse por el supervisor de area o jefe de taller es R5.PR7.TA solicitud de
servicios de trabajo de torno.

El respectivo cargo del servicio de torno se realizara al area y centro de costo respectivo luego de
finalizado el trabajo.
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Liquidacién de facturas

La liquidacién de facturas las realiza Gnicamente el emisor de solicitudes, y si este llegara a faltar, el
jefe de planeacién y control, para reembolso de caja chica o liquidacién de facturas de compras al
crédito.

La compra con dinero de caja chica o compras con crédito debe ser autorizada previamente por
superintendente de taller, jefes de taller o jefe de planeacién y control, dependiendo el monto a utilizar
y repuesto o insumo a solicitar asi es el nivel jerarquico de autorizacion.

El primer paso para liquidar las facturas es realizar un listado en el sistema de liquidacion de facturas,
dicho listado se presenta con las copias de facturas al departamento de compras para autorizacién de
liquidacion.

Se realiza la autorizacion de la liquidacién y el emisor de solicitudes debe realizar otros listados de las

facturas a liquidar para entregar al departamento de contabilidad para reintegro de dinero de caja
chica.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .

DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION

R1.PR7.TA solicitudes ) Jefe de planeacion y control /
i Emisor de . . :
de materiales y o Fisica jefes de taller / supervisor de 1 afio
solicitudes )
repuestos area

Jefe de planeacion y control /

R2.PR7.TA solicitud de Emisor de " . . 5
. o Fisica jefes de taller / supervisor de 1 afio
articulos nuevos solicitudes )
area
. Jefe de planeacion y control /
R3.PR7.TA compra Emisor de . . . .
o Fisica jefes de taller / supervisor de 1 afio
local solicitudes 3
area
R4.PR7.TA solicitud Emisor de . Jefe de planeacion y control / .
= o Fisica ) i 1 afio
servicios externos solicitudes supervisor de area
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CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R5.PR7.TA solicitud de ) y
o . Emisor de " Jefe de planeacién y .
servicios de trabajo de o Fisica ) 1 afio
solicitudes control / jefes de taller
torno
R6.PR7.TA solicitud de Emisor de " Jefe de planeaciéon y .
» o Fisica ) 1 afio
neumaticos nuevos solicitudes control / jefes de taller

ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo
el cambio

Fuente: elaboracion propia
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2.2.8. Procedimiento presupuesto y servicios

Debido a que el tema a tema a tratar es especificamente el presupuesto
de taller, se trat6 muy confidencialmente la informacion y el
procedimiento fue realizado de manera muy general, sin entrar en

mayores detalles.
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Tabla XX. Procedimiento 8

<

Revisado y aprobado por:

gerente de taller

Nombre: Cédigo:
Procedimiento presupuesto y
senvicio PR8.TA
Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
lde3 1

OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer los lineamientos para definir y ejecutar las actividades necesarias para el control de
presupuestos, servicios internos y servicios administrativos del taller agricola.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
MR Manual del sistema de gestion empresarial gestion de los recursos
PE2.DG Procedimiento revision por la direccién
PR1.DG Procedimiento de provisién de recursos
R6.PR1.DG Parédmetros de presupuesto
PO1.DG Procedimiento compras.
PR4.TA Gestion de personal
IR1.P8.TA Digitalizacion de horémetros de maquinaria y seguimiento de reparaciones

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Gerente de taller

Ejecucion del presupuesto

Presentar presupuesto ante
Gerencia General

Jefe de planeacion y control

Elaboracion del presupuesto

gestién de actividades
necesarias para el control de los
servicios administrativos

Presupuesto

Jefes de taller

Realizar proyecciones de
materiales y personal.

Manejo 'y control de
presupuesto asignado.
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Continuacion de la tabla XX.

Pagina: Version: Cédigo:

PR3.TA

2de3 1

DEFINICIONES

CONTENIDO
Generacion y seguimiento del presupuesto

Todas las actividades relacionadas con la elaboracion del presupuesto del taller son responsabilidad
del jefe de planeacién y control en conjunto con gerente de taller y jefes de taller tomando en cuenta
los siguientes parametros basicos y los R6.PR1.DG parametros de presupuesto

Mano de obra tomando en cuenta el PR4.TA gestién de personal
Material consumible y repuestos
Cargos por servicios externos
Cargos por servicio interno
Toda solicitud de servicio externo debe realizarse a través del emisor de solicitudes.

El jefe de planeacion y control prepara la R1.PR8.TA control - ejecucion y propuesta de aprobacion de
presupuesto segun los parametros especificados en PR1.DG provisién de recursos. La cual se
presenta luego de ser aprobada por gerente de taller.

Para la ejecucién del presupuesto, del area de maquinaria propia, en el area de fabrica, se hara uso
del IR1.P8.TA digitalizacién de horémetros de maquinaria y seguimiento de reparaciones

Servicios internos

El jefe de planeacién y control en coordinacion con gerente de taller y jefes de taller establecen los
requerimientos para la determinacion de las tarifas llenando el R2.PR8.TA asignacion de tarifas por
maquinaria

El jefe de planeacion y control informa al &rea respectiva de las reparaciones derivadas de dafio
efectuado a maquinaria basandose en el control reporte de dafio a maquinaria

Si el dafio es efectuado por personal de contratistas de transporte, el jefe de planeacion y control
traslada el cobro directamente a la empresa de transporte respectiva.

Para el seguimiento de los costos del presupuesto establecido el asistente administrativo del area de
presupuesto genera una base de datos llamada control ejecucién - presupuesto, donde se graba el
control del dinero presupuestado y el ejecutado del periodo en curso. Mensualmente actualiza y
reporta en dicho registro al jefe de planeacion y control:

Control de presupuesto asignado y ejecutado por cuentas
Servicios administrativos

Sera responsabilidad del jefe de planeacion y control, gestionar las actividades necesarias para llevar
el control de los siguientes servicios administrativos del taller agricola
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Continuacion de la tabla XX.

<

Pagina:

3de3

Version:

Cédigo:

1 PRS.TA

Indicadores de disponibilidad

Control de proveedores
Caja chica

Control de seguridad

Se realizara el seguimiento a los indicadores basandose en los datos del sistema de maquinaria y
dejando constancia del avance, acciones correctivas y preventivas en R2.PE3.DG informe de
Enfoque.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE

RESPONSABLE ,
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R1.PR8.TA control - . )
) » Jefe de planeacién y Gerente de taller / jefe
ejecucion y propuesta de : . y »
y control / asistente Digital de planeacién y control / Indefinido
aprobacion de o ) )
administrativo jefes de taller
presupuesto
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.9. Procedimiento gestion de maquinaria

Se creo el procedimiento para la correcta gestion de la maquinaria.

Ante la necesidad de reportar todas las averias que se encuentren luego
del periodo de zafra, se elabor6 un formato para el ingreso de la
magquinaria a reparacion (figura 50, pagina 161).

Se elabor6 un formato para diagnostico de metodologia y condiciones de
operacion del operador de la maquinaria (figura 51, pagina 162)

Se crearon formatos para evaluaciones teodricas (figura 52, pagina 163)
de:

o Cargador frontal

o Grla

o Alzadora

o) Tractor agricola

o Tractor de labores varias
o Mecanizacion agricola
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Figura 47.

Formato ingreso de maquinaria a reparacion

MNombre: Codigo:
< Ingreso de maguinaria a reparacion R1R1PITA
Fecha de aprobacion: Fecha gue rige: Version:
1
Fecha de ingreso: Fecha de egreso:
Ingrese diesel: GLS. Egreso diesel: GLS.
Centro de costo: Horometro:
Operador Codigo del operador:
DESPERFECTOS
Jefe de taller Supervisor de drea  Coordinador de maguinaria Operario de maguinaria

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48.

Formato evaluacion de operacién

Famare: Coaiga:
< Metodologia y condiciones de la operacion R3JR1PETA
T 0% SOToDachn. oha que TOgE. VETGR
Fecha:
Finca: Lode:
TIpa de maquinana: Implement:
Operador, Codigo del oparadar;

Tipograna geltemens: | | Plano Tpodesues | | Amilso
[ meinase [] arenoso
[ sunamente neinado [ Frenco

Condigones gelterme: [ | Pledra Metodologlz: [ | comest
[] Excesn de umedad [ incomeess

Suelo pesatio

Descrpoion de la vsha

Recomandaciones 08 Dperacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49. Formato para evaluacién practica para grua

[Nomone Lo
< Evaluacion practica para grua RTIR1.PATA
[Fecha de aprobacion: Fecha que Hige: Version:
Morriore de |3 practica Puesta en marcha v operacion de la gria
Puesto a aplicar
Momibre operador Fimna
Fecha
E] ND
A |Puesta en marcha _ —_—
1 |Verifica el buen funcionamiente de frenos principales y parada
2 |Hace girar el wolante en los dos sentidos a pequena velocidad
3 |Coloca las dferentes marchas.
4 |Abende instrucciones del personal encargado.
B [Antes de elavacion de [a carga —_ [ ——
5 Comprueba que el femeno Bene consistencia suficiente para que los apoyos [orugas, nuedas o
establzadores) no s hundan.
& |Verifica que |a gria quede perfectaments nivelada

erifica la distribucion de carga en los estabilizadores.

Extiende a su maxima bongitud bos brazos de soporte.

Manbene |a comecta horzontalidad de la maguina

Verifica que |a elevacion necesana de los neumaticos quede totaiments separados del suelo.

Afende con exactitud los codigos de las senales

Durante |a elevacion de la carga

Levanta siempre verticalmente las cargas.

Comprusba que La carga despues de izada esti comectamente situada

o abandona el mando de |a maguina meentas penda una carga del gancho

Dbsenva la carga durante |a fraslacion

Ewita que |a carga sobrevusle a personas

Aplicar medidas de seguridad en el puesto de trabajo de acuerdo a normativos vigentes

Manbiene limpio intenor y exterior de la grua (pueste de trabajo)

Acciona la bocina al momento de retroceder, zar la canga, transportar |a carga y bajar la camga.

LKiliza tnicamentz |3 maguina para efectos de operacion de izado.

Utiliza equipo de proteccion

Conoee los simbolos de peligo

Instructor-F acilitador

Hora de inicio:

Hora de Terminao:

Firma evaluador Evaluador:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXI. Procedimiento 9

Nombre: Cadigo:
Procedimiento gestion de
< maquinaria PRO.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller 1de6 1

OBJETIVOS Y ALCANCE
Gestionar la utilizacion 6ptima de los activos fijos propios.

Analizar el nivel o grado de utilizaciéon de la maquinaria para determinar las horas minimas de utilizacion
durante los periodos de zafra y reparacion.

Gestion para manejo y conservacion de la tarifa de los activos fijos de maquinaria.

Coordinar la asignacién de maquinaria segun requerimiento del usuario con base a cantidad, configuracién
y tipo de labor asignada a cada categoria de maquinaria del Ingenio San Diego.

Controlar el estado y la disponibilidad de la maquinaria asignada a cada area del Ingenio.

Reportar a los involucrados el estatus de la maquinaria por cada labor para determinar disponibilidad.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

IR1.PO.TA Conservacion de maquinaria

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

e  Administracion de la distribucion
de la maquinaria pesada en

fabrica.
e Asignacion de operadores para |, Logistica de operacion vy
Coordinador de maquinaria labores varias en fabrica. métodos de operacién en
e Evaluacién de condiciones y la fabrica y taller.
correcta operacion de la
magquinaria.

. Ejecucion de presupuesto de
mano de obra fabrica.
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Continuacion de la tabla XXI.

N

Pagina: Version:

2de6 1

Cédigo:

PR9.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Coordinador de maquinaria

Proveer informacion sobre la
distribucion y disponibilidad de
maguinaria.

Coordinar entrega de maquinaria
segun disponibilidad y utilizacion.
Evaluacion de deterioro o
desgaste de la maquinaria en
campo.

Logistica de operacion y
métodos de operaciébn en
fabrica y taller.

Jefes de taller / supervisores de area

Sugerencias de condicion de
maguinaria para su utilizacién.
Modificaciones de maquinaria
para  utilizacion en  otras
aplicaciones.

Optimizacion de logistica de
asistencias de servicio del tipo
preventivo y correctivo.
Disponibilidad de la maquinaria
en la parte mecanica.

Entrega de magquinaria con base
al nivel de conformidad para un
buen servicio.

Detener la actividad de la
magquinaria Si sSu Uuso O
condiciones de operacién son
incorrectos.

Asistente administrativo

Médulo de indicadores claves de
desempefio (KPI'S).

N/A

Operadores de maquinaria

Recepcion y  operacion  de
manera eficiente y responsable la
maguinaria asignada.
Reporte de eventualidades en
condiciones de operacion 'y
estado de maquinaria.

N/A

DEFINICIONES

Tarifa: precio establecido de forma oficial y unitaria por el departamento planificacién y control y gerencia de
taller, por los servicios que se ofrece por el uso de maquinaria. Establecido anterior a iniciada la zafra.

Configuracion de maquinaria: conjunto de caracteristicas ordenadas y programadas para la utilizacion en
tareas especificas de la maquinaria.

Implemento agricola: herramientas necesarias para el cultivo de la tierra
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Continuacion de la tabla XXI.

Pagina: Version: Cédigo:

PR9.TA

3de6 1

CONTENIDO
Generalidades

La distribuciéon de maquinaria se realiza segun el programa de labores de los supervisores de las
distintas areas a las que se les presta el servicio. El coordinador de maquinaria pacta con el
supervisor del area correspondiente las horas minimas a trabajar segun criterio técnico con base al
tipo y costo de labor y el tipo de maquinaria.

Con base en la experiencia y manuales técnicos, el coordinador de maquinaria puede sugerir la
utilizacion de otro tipo de maquinaria con distinta o misma configuracion segun la labor requerida y
condiciones y riesgos de operacion.

Asignacion de maquinaria

El coordinador de maquinaria asigna estratégicamente los activos fijos a las diferentes areas segin
requerimiento del usuario para la realizacién de la labor asignada, tomando en cuenta los siguientes
parametros.

Vida de la maquinaria

Estado de la maquinaria

Especificaciones técnicas de la maquinaria
Habilidades actitudinales y aptitudinales de operacion.

Las especificaciones técnicas en las que se basa el coordinador de maquinaria para la correcta
asignacion y operacion de la maquinaria son:

FT1.TA ficha técnica alzadoras
FT2.TA ficha técnica tractores
FT3.TA ficha técnica implementos
Otro criterio para la asignacién de maquinaria para su 6ptima utilizacion es:
Evaluacion de topografia de terreno
Porcentaje de pendiente
Tipo de suelo
Condiciones climéticas

Implemento a utilizar en la operacion
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Continuacion de la tabla XXI.

Pagina: Version: Cédigo:

PR9.TA

4de6 1

Tarifas

La gestion de maquinaria interviene en el seguimiento a la maxima utilizacion de horas trabajadas
para la dilucién de los costos de mantenimiento, a manera de mantener o reducir el costo de la tarifa
para las préximas temporadas de operacion, las cuales impactan en el presupuesto de taller y areas
involucradas.

Las tarifas pueden beneficiar o perjudicar a las areas solicitantes, la gestion de la tarifa lo compone:
Unidades (km/hora)
Horas trabajadas des maquinaria
Costo de mantenimiento en maquinaria
Repuestos e insumos
Combustible utilizado

La gestién de maquinaria en el control de combustible se realiza para la buena utilizacién del recurso
con base a diferentes acciones, procedimientos y estandares impactando directamente en el costo de
utilizacion de dicha maquinaria

Distribucion y entrega de maquinaria

El coordinador de maquinaria recibe el requerimiento de la maquinaria via e-mail o via telefénica
negociando a su vez horas/maquina minima de trabajo, pudiendo recomendar otro tipo de maquina
para utilizar segun las especificaciones que le indiquen:

Labor

Tipo de tractor

Implemento que utilizar (si lo hay)
Condiciones de operacion

Se utiliza la R1.PR9.TA asignaciéon diaria de maquinaria para llevar el control de la maquinaria
disponible. El coordinador de maquinaria entregara la maquinaria segun disponibilidad y utilizando
R1.PR11.TA recepcion y entrega de maquinaria.

Entregada la maquinaria, el coordinador de maquinaria evaluara los métodos y condiciones de
operacion segun IR1.P9.TA conservacion de maquinaria segun requerimientos de las areas a las que
se les presta servicio. Si se encuentran anomalias en la parte mecéanica de la maquinaria se
informara al jefe de taller para evaluar la utilizacién de las variables de operacion.

Si es anomalia por parte operativa en campo y se causa un dafio a la maquinaria, se apertura
R1.PR3.TA orden de trabajo por dafio, al cual el analista de datos dard seguimiento para que
el jefe de planeacion y control realice el cargo al area correspondiente.
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Continuacion de la tabla XXI.

N

Pagina:

5de 6

Version: Cédigo:

PR9.TA

El coordinador de maquinaria determina el tiempo para el diagnostico de la maquinaria en campo
dependiendo de estudios que presuman de causas que influyan en el deterioro de la maquinaria.

El 4rea de campo entrega diariamente, via e-mail, la ubicacion donde estara la maquinaria e
implementos y actualizando diariamente R1.PR9.TA asignacion diaria de maquinaria. En el
documento entregado también se encuentra la labor de la maquinaria, el implemento que utiliza y el
mayordomo responsable.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO ,
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R1.PR9.TA .
) L Coordinador de o ) o o
asignacion diaria de o Digital Coordinador de maquinaria Indefinido
o magquinaria
maquinaria
R1.PR11.TA Jefes de taller / supervisores
recepcién y entrega | Supervisor de area Fisico de area/ jefe de 1 afio
de maquinaria mantenimiento preventivo
o Jefe de mantenimiento
R1.PR3.TA orden de | Digitadores centro " ) ) .
] Fisico preventivo / jefes de taller / 1 afio
trabajo control taller ) i
supervisores de area
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
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Continuacion de la tabla XXI.

4

Pagina:

6 de 6

Version:

Cédigo:

PR9.TA

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIl. Instructivo 1, procedimiento 9
Nombre: Cadigo:
Instructivo conservacion de
< 10 consery IR1.PR9.TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de Taller lde6 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Conservar en condiciones 6ptimas de operacion la maquinaria, evitando el deterioro prematuro por mala

operacion.

Evaluar el método y condiciones de operacion que pueda causar dafios significativos que provoque el
deterioro de la maquinaria, y tomar acciones correctivas para minimizar el efecto por mala operacion.

Evaluacion del estado de funcionamiento de la maquinaria al momento de salir a operar.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PR1.TA Procedimiento de mantenimiento
IR1.P8.TA Digitalizacién de horémetros de maquinaria y seguimiento de reparaciones

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Coordinador de maquinaria

Informar y  concientizar  los
métodos y  condiciones de
operacion que provoquen un dafio
severo a la maquinaria antes que
este ocurra.

Proveer material de informacién
segun especificaciones técnicas
de la maquina (fichas técnicas).
Programar capacitaciones con
base a las brechas establecidas
por medio de las evaluaciones.

Reportar a gerente

Metodologias aplicables por el
operador.

Coordinador de maquinaria

Dar seguimiento a cada uno de los
procesos operativos que conllevan
a la conservacion de la
madquinaria.

Seguimiento en la operacion de la
maquinaria para el buen
desempefio de esta y su
conservacion.

Reportar a gerente

Metodologias aplicables por el
operador.
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Continuacion de la tabla XXII.

Pagina: Version: Cédigo:

IR1.PR9.TA

2de6 1

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

. Operar la maquinaria de manera
gue se cumpla la metodologia y
formas de operacion.

Operadores de maquinaria e Identificar los posibles riesgos |,  N/A

gue puedan ocasionar 0

aumentar el deterioro de la

maguinaria  debido a las
condiciones en las que operan.

) e  Mantener en 6ptimas
Jefes de taller / supervisor de area condiciones mecanicas lal® N/A
maguinaria.

DEFINICIONES

Metodologia de operacion: conjunto de métodos utilizados en, refiriéndose al instructivo como tal, la
operacion de la maquinaria.

Conservacion de magquinaria: técnicas, metodologias y rutinas de mantenimiento realizadas para la
conservacion en estado 6ptimo de la maquinaria y equipo a fin de tener un servicio de calidad por parte de
estos.

CONTENIDO
Generalidades

La conservacion de magquinaria es la preservacion de la maquinaria en su estado 6ptimo de
operacion, influyendo para tal la metodologia, forma de operacion, condiciones de operacién y los
riesgos de las anteriores razones que causan o aumentan el deterioro de la maquinaria.

La intencién de la conservacion de la maquinaria es mantener en 6ptimas condiciones la maquinaria
durante temporada de zafra, sin tener en cuenta factores mecanicos que no se deriven por la
incorrecta manipulacién de la maquinaria en la operacion.

Estado de la maquinaria

Ingresa al taller de trinidad la maquinaria y el coordinador de maquinaria en conjunto con el operador
de magquinaria reportan al supervisor de area correspondiente los desperfectos presentados en ese
momento.

El supervisor de area apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo con las actividades correspondientes
a realizarse y corregir los desperfectos encontrados en la maquinaria segin PR1.TA procedimiento
de mantenimiento y comunica al coordinador de maquinaria cuando las actividades sean finalizadas.
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3de6 1

El coordinador de maquinaria inspecciona la maquinaria en el orden que esta se encuentre disponible
luego de la reparacion general, si se encuentran fallas, estas se haran saber al supervisor de area y
se abrird nuevamente una R1.PR3.TA orden de trabajo con las no conformidades encontradas y
corrigiendo nuevamente segiin PR1.TA procedimiento de mantenimiento.

Se le entrega al operador la maquinaria y asigna su distribucion segin PR9.TA gestion de maquinaria
y PR11.TA recepcion y entrega de maquinaria por el coordinador de maquinaria.

Conservacion de la maquinaria

Entregada la maquinaria al operador segin PR9.TA gestién de maquinaria, se procede a evaluar la
metodologia y condiciones de operacién en R3.IR1.P9.TA metodologia y condiciones de la operacion
de la maquinaria. El diagnostico se realizara en el tiempo a discrecion del coordinador de maquinaria
0 segun requerimiento del jefe de taller o supervisor de &rea correspondiente, asi como el
requerimiento del usuario del area al que se le presta servicio.

Si es un nuevo operador se realizar4 una evaluacién practica con la que se determinara si
posee conocimientos y habilidades necesarias para operar la maquinaria agricola.

Para tractor agricola se realizara R5.IR1.P9.TA evaluacion practica para tractor agricola

Para cargador frontal se realizara R6.IR1.P9.TA evaluacién practica para cargador
frontal.

Para grla se realizar4 R7.IR1.P9.TA evaluacién practica para gria.

Para alzadora se realizara R8.IR1.P9.TA evaluacion practica para alzadora.
También se realizaran pruebas diagndésticas para operadores, estas seran:

R9.IR1.P9.TA prueba diagnéstica mecanizacion agricola

R10.IR1.P9.TA prueba diagnéstica tractores de labores varias

Todos los movimientos con la maquinaria seran registrados y el operador de maquinaria informara
acerca de cualquier desperfecto mecanico en la maquina que esté operando como parte de la
conservacion fisica de esta.

El coordinador de maquinaria realiza la inspeccion del funcionamiento de la maquinaria en campo,
utilizando R4.IR1.P9.TA supervision a operadores e informando lo relevante. También se daran
sugerencias de operacion a los involucrados.
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IR1.PR9.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE DEL MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R1.IR1.P9.TA ingreso de Coordinador de . Coordinador de
o y o Fisica o 1 afio
maquinaria a reparacion magquinaria maquinaria
R2.IR1.P9.TA reporte de fallas Coordinador de . Coordinador de
) y o Fisica o 1 afio
posterior a reparacion magquinaria maquinaria
R3.IR1.P9.TA metodologia y ) )
o ) Coordinador de ) Coordinador de
condiciones de la operacion de o Fisica o 1 afio
o maquinaria maquinaria
la maquinaria.
R4.IR1.P9.TA supervision a Coordinador de . Coordinador de .
L Fisica o 1 afio
operadores maquinaria maquinaria
R5.IR1.P9.TA evaluacion Coordinador de . Coordinador de
o ; o Fisica o 1 afio
préactica para tractor agricola maquinaria maquinaria
R6.IR1.P9.TA evaluacion Coordinador de Coordinador de
o o Fisica o 1 afio
practica para cargador frontal magquinaria magquinaria
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IR1.PR9.TA
CODIGO Y NOMBRE DEL MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE )
REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R7.IR1.P9.TA evaluacion Coordinador de " Coordinador de
o i o Fisica o 1 afio
préactica para gria magquinaria magquinaria
R8.IR1.P9.TA evaluacién Coordinador de ) Coordinador de
o o Fisica o 1 afio
préactica para alzadora magquinaria magquinaria
R9.IR1.P9.TA prueba ) )
) o L Coordinador de " Coordinador de
diagndstica mecanizacion o Fisica o 1 afio
} magquinaria magquinaria
agricola
R10.IR1.P9.TA prueba . .
. Coordinador de . Coordinador de 5
diagnostica tractores de o Fisica o 1 afio
. magquinaria magquinaria
labores varias
) o - Coordinador de Indefinida en forma
R1.PR3.TA orden de trabajo | Centro control taller | Digital / Fisica o o .
maguinaria digital / 3 afios fisica

ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO
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Version:

Cédigo:

IR1.PR9.TA

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.10. Procedimiento control de combustible

Debido a la confidencialidad que el caso supone, se describié de manera
muy general el procedimiento de control de combustible sin entrar a
detalles como la forma de monitoreo de combustible, los resultados del
aforo de la maquinaria ni parametros de eficiencia del combustible en
maquinaria.

Parte de este procedimiento fue descrito en el inciso 2.1.4.10 control de
combustible de la pagina 79, y la figura 35 de la pagina 80 muestra como

es el formato que se utiliza al aforar la maquinaria.
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Tabla XXIIl. Procedimiento 10

Nombre: Cédigo:
<> Procedimiento control de
combustible PRlOTA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller 1deb5 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Maximizar el rendimiento de combustible a través de controles establecidos por el coordinador de
maquinaria.

Establecer metas de consumo de combustible e indicadores de calidad con base en las mediciones de
eficiencia y rendimientos en la maquinaria.

Estimacion de costos y ahorros derivados del uso de combustible fésil en la maquinaria y motores
estacionarios.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
IR1.P9.TA Conservacion de maquinaria

PR1.TA Mantenimiento

PR11.TA Recepcion y entrega de maquinaria

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

. Coordinacién administrativa en
los procesos en el moédulo de
control de combustible.

e  Coordinacion de pruebas de
aforo de maquinaria.

Coordinador de maquinaria . Pruebas de aforos por parte del . N/A
operador, seleccionando los
distintos tipos de terrenos en los
cuales la maquinaria puede
operar.

. Verificar la eficiencia en la
utilizacion de combustible
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Cédigo:

PR10.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Asistente administrativo

Captura de todos los datos
establecidos por gasolinera y su
posterior validacion.

Elaborar parametros de
eficiencia esperada para los
despachos de  combustible
realizados.

tendencia  de
combustible,

Control  de
consumo de
indicando al coordinador de
magquinaria 'y operario de
CoNsSuUMOos excesivos para control
de rendimientos.

N/A

Asegurar la confiabilidad de los
datos tomados en el aforo.

Realiza los calculos de la
eficiencia.

Reportar Cualquier Anomalia

Auditor e Traslada los datos a en la operacion o el estado de
departamento control De la maquina
combustible. '
e  Presta apoyo en los procesos de
verificacion de consumo de
combustible.
DEFINICIONES

Eficiencia: es el parametro de comparacion entre los equipos para determinar el buen uso del combustible,
se toma como la cantidad de combustible por hora trabajada de la maquina (agricola: gl/hr y transporte:

kms/gl).

Horémetro: es un dispositivo que registra el nimero de horas en que un motor o un equipo, generalmente
eléctrico o mecénico ha funcionado desde la Ultima vez que se ha inicializado el dispositivo.

Aforo: medir la cantidad de combustible fosil que lleva una corriente en una unidad de tiempo.
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CONTENIDO
Generalidades

El control de combustible se deriva de la utilizacion del combustible fésil como tal para la evaluacion
de costos de operaciéon y rendimiento por cada hora/horémetro laborada. También se derivan
pérdidas de dinero por falta de controles efectivos, manejo y uso inapropiado y, la falta de
optimizacion del recurso. Estos costos impactan directamente en la unidad monetaria/Tonelada
producida de az(car, productividad por hectarea y en el cumplimiento de las metas organizacionales.

Derivado del uso de la maquinaria por parte del operador de maquinaria se pueden obtener un
consumo mayor de combustible o un consumo y rendimiento 6ptimo, por ende, sera de relevancia la
IR1.P9.TA conservacion de maquinaria como parte fundamental en el control de consumo de
combustible.

El aforo de la maquinaria pretende verificar la eficiencia en la utilizacion de combustible, para ello se
realizaran pruebas para control el rendimiento del combustible por hora horémetro. Este como Ultimo
recurso de mantenimiento

Control de combustible

El coordinador de maquinaria establece las diferentes aplicaciones y métodos de control establecidos,
indicadores y acciones en el abastecimiento de combustible tanto en estaciones fijas como en
moviles, las cuales se deriva a las diferentes clasificaciones de motores o maquinaria en operacién
permite regular el buen uso del recurso

El control inicia desde el despacho de combustible a la maquinaria en el distribuidor de combustible,
el cual graba el centro de costo de la maquinaria, fecha, hora, tipo y cantidad despachada de
combustible, asi como el registro del horémetro, hubodometro u hodémetro.

El asistente administrativo del coordinador de maquinaria captura los datos proporcionados por el
sistema de materiales y suministros, obteniendo de dichos datos:

Eficiencia media de la maquinaria
Gréaficos de tendencia para control de combustible
Control de rendimiento de combustible

Si el asistente administrativo del coordinador de maquinaria encuentra anomalias en los datos
validados, envia un e-mail al coordinador de maquinaria informando de lo acontecido.

El coordinador de maquinaria analiza, filtra y formula acciones para las correcciones de las anomalias
presentadas, ademas de enviar el andlisis a cada uno de los involucrados y el seguimiento de las
mismas. Las correcciones pueden ser:
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Reduccién de costos ocultos

Reduccion de costo de hora horémetro/hectarea, galones/hectarea y unidades
monetarias/tonelada de cafia.

Maximizacion del recurso combustible
Incremento de productividad por trabajo de horas efectivas en maquinaria.

Mejora para la planificacién del presupuesto de combustible para las labores agricolas.

Aforo de maquinaria

El coordinador de maquinaria programa el aforo de maquinaria con el jefe de area correspondiente
para no afectar la operacion de la maquinaria y coordinar la movilizacion del equipo y personal. El
aforo se utiliza como Ultima instancia como forma de mantenimiento para mejorar el rendimiento de la
maquinaria.

Si el aforo es en campo se realiza la calibracion de la bomba de despacho de combustible del frente
que realizard el aforo y se procede con una inspeccion visual completa de la maquina a aforar
determinando posibles fugas o manipulaciones. Se establece un punto de referencia en el cuello del
tanque de combustible para la prueba de aforo.

Si existieran fugas de combustible o se encuentran anomalias en la maquinaria como posibles
manipulaciones al mecanismo, se realizara un mantenimiento correctivo para corregirlo.

Se opera la maquina durante 2 horas en condiciones normales y finalizando el tiempo se procede a
llenar el tanque de combustible hasta el punto de referencia establecido. Se compara el rendimiento
de combustible de la prueba con datos histéricos de la maquinaria.

Si existiera mayor consumo de combustible se realiza el mantenimiento predictivo para
determinar las causas de lo acontecido.

Identificadas las causas se procedera a realizar un mantenimiento correctivo y se realizara una
segunda prueba de aforo para determinar si las causas han sido corregidas y establecer
nuevos parametros de rendimiento.

El auditor se asegurara de tomar los datos iniciales y finales en cada prueba de aforo, tales como
cantidad inicial y final de combustible, horémetro inicial y final, todo ello en R1.P10.TA aforo de
maquinaria. Estara presente el coordinador de maquinaria poniendo en practica la IR1.P9.TA
conservaciéon de maquinaria debido al inadecuado manejo de la maquinaria esta puede tener mayor
consumo de combustible.

Cuidado de motores de reciente servicio

Para vehiculos o maquinaria de reciente servicio al motor, se consideran los mismos cuidados que
uno nuevo Yy rigiéndose seguin PR11.TA recepcion y entrega de maquinaria
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CONTROL DEL REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE
DEL REGISTRO

MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO )
ARCHIVO CONSERVACION

Coordinador de

R1.PR10.TA aforo de Asistente . o
o o ) Fisica maquinaria / gerente de 1 afio
maquinaria administrativo
taller
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.11. Procedimiento recepcion y entrega de maquinaria

Procedimiento que trata acerca de la recepcion y entrega de la
maquinaria en cualquier temporada, ya sea zafra o reparacion. El
procedimiento es bastante sencillo, aunque muy extenso, por lo que no
se vib la necesidad de crear formatos, sin embargo, si unificarlos en un
solo tipo de formato para que se le pueda dar ingreso al sistema por
parte de Tl y se le pueda brindar un formato al usuario de la maquina por
parte de CCT.

En el inciso 2.1.4.11 recepcidn y entrega de maquinaria, en la pagina 80,
se explica muy brevemente acerca del tema, y la figura 36, de la pagina
82, muestra el formato que se utiliza cuando se recepciona y entrega la

maquinaria.

182



Tabla XXIV. Procedimiento 11

Nombre: Cédigo:

c Procedimiento recepcién y PRll TA

entrega de maquinaria
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:

gerente de taller 1de4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Gestionar de 6ptima manera la recepcion y entrega de maquinaria.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
Jefes de taller e Velar porque supervisor realice las e NA
revisiones correspondientes
Supervisores de area e Realizar las revisiones de la . N/A
magquinaria en los casos que el
instructivo indique.

DEFINICIONES

CONTENIDO
Generalidades

Los formatos para recepcion y entrega de maguinaria se utiliza para registrar todos los parametros y
evaluarlos, a fin de que esta sea operativamente segura y se encuentre en buenas condiciones.

Recepcion y entrega de vehiculos, motocicletas y maquinaria nueva

Activos fijos recibe los vehiculos, motocicletas y maquinaria nueva, el taller avala el buen estado,
asegurandose de la integridad de todos sus componentes y herramientas.

Para recibe los vehiculos, motocicletas y maquinaria nueva por parte del proveedor el supervisor de
area evaluara segin R1.PR11.TA recepcién y entrega de maquinaria, se verificara el funcionamiento
y listado de herramienta si las tuviera, todo para tener constancia del estado al recibirlo.

Si se llegase a ocurrir fallas, el taller agricola presentara propuesta para cambio o reposicion si
amerita, o garantia, si aun transcurre el tiempo para reclamarle.
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Inspeccionados los vehiculos, motocicletas y maquinaria, se procedera a colocarles su respectivo
centro de costo proporcionado por activos fijos al jefe de planeacion y control, quien se lo proporciona
al jefe de taller y supervisor de area para la colocacion fisica.

Segun distribucién de vehiculos, motocicletas y maquinaria a otras areas pertenecientes al Ingenio
San Diego, se entregard a los usuarios responsables los vehiculos nuevos segin R2.PR11.TA
entrega de vehiculos nuevos o con reciente overhaul, motocicletas nuevas segin R3.PR11.TA
entrega de motocicletas nuevas o con reciente overhaul y maquinaria nueva segun R6.PR11.TA
entrega de maquinaria agricola nueva o con reciente overhaul comprometiéndose el usuario a seguir
las instrucciones detalladas.

Se utilizard R2.PR11.TA entrega de vehiculos nuevos o con reciente overhaul, R3.PR11.TA
entrega de motocicletas nuevas o con reciente overhaul y R6.PR11.TA entrega de maquinaria
agricola nueva o con reciente overhaul, como lo indica el nombre del formato, a vehiculos,
motocicletas y maquinaria agricola con reciente overhaul realizado debido a que los
compromisos de uso son los mismos.

Recepcion y entrega frecuente de vehiculos y motocicletas

Los formatos R4.PR11.TA recepcion y entrega frecuente de vehiculos y R5.PR11.TA recepcion y
entrega frecuente de motocicletas se utilizaran Gnicamente cuando los vehiculos entren o salgan de
las instalaciones del taller sin necesidad de haber realizado mantenimiento.

Ademas, el R4.PR11.TA recepcion y entrega frecuente de vehiculos se utilizara también para
vehiculos de asistencia.

En caso deba de realizarse algun tipo de mantenimiento, el supervisor de area de livianos, revisara
los vehiculos o motocicletas segin R4.PR11.TA recepcion y entrega frecuente de vehiculos y
R5.PR11.TA recepcion y entrega frecuente de motocicletas, para tener constancia del estado al
recibirlo.

Se apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo por el mantenimiento a realizar, se realiza el
mantenimiento segin PR1.TA mantenimiento y se cierra la orden de trabajo luego de efectuadas las
actividades.

El supervisor de area de livianos nuevamente inspeccionari el vehiculo o motocicleta antes de
entregarlo, cuando es solicitado por el usuario.

Recepcion y entrega de maquinaria

Cuando se trata de maquinaria que no frecuenta el ingreso al taller trinidad, se utiliza R1.PR11.TA
recepcion y entrega de maquinaria.

Usualmente se utiliza antes de iniciado el periodo de zafra, para la entrega de la maquinaria al
usuario, y finalizado el periodo de zafra, cuando se recibe toda la maquinaria en el taller trinidad para
su periodo de reparacion.
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L]
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE DEL MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
) ) Jefes de taller /
R1.PR11.TA recepciony Supervisores de " . 3 .
o i Fisico supervisores de area / 1 afio
entrega de maquinaria area
CCT
R2.PR11.TA entrega de ) Jefes de taller /
i ) Supervisores de " . i .
vehiculos nuevos o con reciente i Fisico supervisores de area / 1 afio
area
overhaul CCT
R3.PR11.TA entrega de ) Jefes de taller /
. Supervisores de " . 3 .
motocicletas nuevos o con i Fisico supervisores de area / 1 afio
area
reciente overhaul CCT
» ) Jefes de taller /
R4.PR11.TA recepcion y Supervisores de . . | .
. i Fisico supervisores de area / 1 afio
entrega frecuente de vehiculos area
CCT
R5.PR11.TA recepcion y ) Jefes de taller /
Supervisores de . . ) .
entrega frecuente de i Fisico supervisores de area / 1 afio
area
motocicletas CCT
R6.PR11.TA recepcion y . Jefes de taller /
. ; Supervisores de . . ) .
entrega de maquinaria agricola i Fisico supervisores de area / 1 afio
area
nueva o con reciente overhaul CCT

185




Continuacion de la tabla XXIV.

Pagina: Version: Cédigo:

4 1 PR11.TA

ANEXOS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.12. Procedimiento llanteray acumuladores

Se realizaron una serie de politicas para cambio y rotacién de
neumaticos a la hora de realizar el procedimiento de llantera.

Se credé un formato para revision de neumaticos a cualquier flota de
vehiculos livianos o pesados (figura 53).

Se cred un formato para cuando sea necesario cambio de acumuladores

de cualquier maquina (figura 54, pagina 188).

Figura 50. Formato de revisién de neumaticos
_<>‘ MNombre: Cddigo:
Revisidn de neumaticos R2.IR1.P12TA
Fecha aprobacidn: Fecha gue rige: Versidn:
1
Km { hora: Fecha
Ubicacidn Centro costo
Pos Quemado Prof Pos Quemado Prof
1 2
3 4
5 6
7 8
9 10
1 12

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51.

Formato para cambio de acumuladores

<

Nombre:

Cambio de acumuladores

Codigo:
R2.IR3.P3.TA

Fecha de aprobacion:

Fecha que rige:

Versign:

Acumulador Desinstalada

Acumulador instalada

Numero Quemado)

Nimero Quemado

Marca bateria

Marca bateria

Numero Quemadao|

Nimere Quemado

Marca bateria

Marca bateria

Numero Quemado)

Nimero Quemado

Marca bateria

Marca bateria

MNumero Quemado

Niumero Quemado

Marca bateria

Marca bateria

Ubicacion

Ubicacicn

Centro costo

Centro costo

Fecha cambio

Fecha cambio

Motivo cambio

Motivo cambio

Ohbservaciones:

Observaciones:

Nombre:

if) Supervisor de area

Codigo:

Nombre:

(f) Electromecanico

Cadigo:

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Procedimiento 12

Nombre: Cédigo:
<> Procedimiento llantera y
acumuladores PRlZTA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller 1de4 1

OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer el alcance y condiciones referentes al uso de neumaticos asignadas a los diferentes activos que
requieran de estas, basandose en una politica de uso donde se especifican las inspecciones periédicas
condicionadas por la profundidad de la labor, pruebas de rendimiento, control de inventario y asignacion y
desasignacion de neumaticos de los activos, rutinas de mantenimiento.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
IR2.P3.TA Entrega orden de trabajo por dafio y nota de dafio.
IR3.P12.TA Verificacion de estado de acumuladores.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Supervisor de area de llantera /
supervisor de area electromecanica
/ encargado de llantera

e Programacion de retiros y cambios
de neumaticos y acumuladores en
activos.

e Controlar las actividades de
mantenimiento para prolongacion
de vida util de neumaticos.

e Control de presupuesto y
minimizacion de costos en compra
adecuada de neumaticos,
acumuladores y repuestos.

e Inspeccion de estado de
neumaticos y acumuladores,
verificacion de cambios en activos.

Retiro y desecho
neumaticos y acumuladores.

de
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Cédigo:

PR12.TA

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Supervisor de area de llantera /

encargado de llantera

supervisor de area electromecanica /

Asignacion de codigos (numero
de quemado) segun datos
proporcionados por el sistema
maquinaria, asignacion en
activos.

Verificacion de existencia de
neumaticos y acumuladores en
bodega. Requerimiento si es
necesario.

e Retiro y desecho
neumaticos
acumuladores.

de
y

Ejecucion de las actividades de

Personal técnico especializado mantenimiento y asistencias de . N/A
manera apropiada.
e Auditar el proceso de asignacion,
Auditoria reasignacion 'y bajas de e N/A
neumaticos y acumuladores.
DEFINICIONES

Neumético: tubo de goma que lleno de aire comprimido y cubierto de caucho, sirve de superficie de
rodamiento que se dispone en las ruedas de diversos vehiculos y maquinarias.

Acumulador: dispositivo que consiste en una 0 mas celdas electroquimicas, que pueden convertir la energia
quimica almacenada en electricidad.

CONTENIDO

Numero de quemado

El nimero de quemado es proporcionado por el sistema de maquinaria para la identificaciéon de los
neumaticos y acumuladores.

El nimero de quemado es Unico y corresponde a un correlativo por el sistema, para el nimero de
guemado para acumuladores el encargado es el supervisor del area de electromecanica y para el de
neumaticos es el encargado de llantera.

El personal técnico especializado se encarga de la colocacién del nimero de quemado en los
neumaticos y acumuladores en un lugar adecuado y con buena visibilidad.
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Acumuladores

El supervisor del area de electromecanica sera el responsable de cualquier anomalia ocurrida en el
inventario de acumuladores.

No existe manera de rotar los acumuladores para extension de la vida util de los mismos, debido al
tipo de implemento que es, el Unico tipo de mantenimiento es una adecuada limpieza y la revision
periédica del régimen de carga.

Cualquier tipo de desperfecto de fabrica en los acumuladores respondera el proveedor para cambio
por uno en perfecto estado en el tiempo de vida Util de este. Si el proveedor encontrara anomalias en
el acumulador, como golpes, se pierde la garantia, y el supervisor del area de electromecénica se
encargara de responder si fue por mala manipulacion por parte del personal técnico especializado a
su cargo o el usuario causo el dafio.

El retiro de cualquier acumulador en la maquinaria es por autorizaciéon solamente del supervisor del
area de electromecénica o jefe de taller agricola, podra ser motivo de sancion el retiro de acumulador
por autorizacion de un tercero que no corresponda en la operacion.

De existir dafio se apertura una R1.PR3.TA orden de trabajo por dafio y se realizara
una R1.PR2.TA nota de dafio que se presentara al usuario y jefe de usuario para los
respectivos cargos siguiendo los pasos establecidos en IR2.P3.TA entrega Orden de
trabajo por dafio y nota de dafio.

Para cambios de acumuladores se basaran en IR3.P12.TA verificacién de estado de acumuladores.
Neumaticos

El supervisor de area de llantera sera el encargado directo del cumplimiento de las A1.PR12.TA
politicas de cambio de neumaticos y la divulgacion de esta politica entre los usuarios de maquinaria y
vehiculos.

Cualquier restriccion a las A1.PR12.TA politicas de cambio de neumaticos sera evaluada por el
supervisor de area de llantera, quien por experiencia avalard o rechazara los cambios y hara
conocimiento a jefe de taller automotriz y gerente de taller de la decisiéon tomada.

El usuario respetara el limite establecido de profundidad en neumaticos para el cambio de los
mismos. Teniendo como excepcion si el usuario demuestra que las condiciones en las que conduce
no son las apropiadas para tener los mismos neuméaticos durante mas tiempo.

Si el usuario no respeta las politicas de cambio de neumaticos y se llegara a efectuar un dafio en los
ellos o por trabajos de un proveedor externo, el supervisor de area de llantera verificara si el dafio fue
causado por terceros o causas Normales. De haber sido dafio se apertura una R1.PR3.TA Orden de
trabajo por dafio y se realizara una R1.PR2.TA nota de dafio que se presentara al usuario y jefe de
usuario para los respectivos cargos siguiendo los pasos establecidos en IR2.P3.TA entrega orden de
trabajo por dafio y nota de dafio.

Existira como base A2.PR12.TA condiciones para cambio de neumatico y rotaciones para las
rotaciones en los neumaticos y los posibles dafios en que se incurren frecuentemente o que puede
sufrir el neumatico.
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\'g 1 PR12.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y
MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
ARCHIVO CONSERVACION
REGISTRO
CCT / supervisor area de G e de taller / iefes d
erente de taller / jefes de
R1.PR3.TA llantera / supervisor area Fisica aller / ) Jd i 1 afio
; aller / supervisores de area
orden de trabajo de electromecénica P
. i Gerente de taller / jefes de
CCT / supervisor area de aller / ) de Area /
aller / supervisores de area
R1.PR2.TA nota llantera / supervisor area Fisica e d Ip y ol / 1 afio
& efe de planeacién y contro
de dafio de electromecénica : P ) Y
analista de datos
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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<

Nombre: Cadigo:

Instructivo verificacion de I R 1 . P R12 TA

condiciones de neumaticos

Revisado y aprobado por:

gerente de taller

Fecha aprobacion: Fecha que rige: | pgging

Version:

lde4 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Comprobar la condicion fisica del neumatico a través de las mediciones periddicas de profundidad, estado,

presion de inflado y aplicacion.

Analizar las condiciones de uso del neumatico para garantizar un 6ptimo desempefio, minimo desgaste y

preservacion del estado de la maquinaria.

Realizacién de pruebas de rendimiento para aseguramiento del costo-beneficio obtenido en la compra de

neumaticos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefes de taller / supervisor de area | Programacién de cambios de

e  Aseguramiento de la aplicacion del
neumatico asignado a activos.

e  Revision periddica del estado de
los neumaticos. .

neumaticos en activos.

e  Autorizaciébn de requerimientos
basados en revisiones de stock de
neumaticos.

Encargado de llantera /
personal técnico
especializado

Encargado de llantera

e Entrega el nimero de quemado de
neumaticos para asignar en
activos. R

e Andlisis de desgaste para manejo
de pruebas de rendimiento.

N/A
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PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

e Actualizacibn de  pardmetros
establecidos para futuros cambio

de neumaticos en activos.
Encargado de llantera e NA

e transcribe datos proporcionados
por el supervisor del éarea de
llantera

. Revision fisica de neumaticos en

activos.
Personal técnico especializado *  Reparaciones de neumaticos en e N/A
activos.
e Montaje y desmontaje de
neumaticos.

DEFINICIONES

Pruebas de rendimiento: prueba que se basa en la medicion de la profundidad del neumatico para obtener
tendencias de desgaste y con ello obtener el factor de costo por kildbmetro que ayuda a tomar decisiones de
compra y aplicacion.

CONTENIDO
Generalidades

Conocer la periodicidad del cambio de neuméticos a fin de preservar en éptimas condiciones la
adherencia al terreno que el activo recorre en cualquier situacion que sea requerida. Esto incluye la
aplicacion, uso, seguridad al usuario, rendimiento, capacidad de carga, condiciones del terreno y tipo
de labor.

Revisién de neumaticos

El supervisor/fencargado del area llantera indica al personal técnico especializado realizar una
inspeccién en conjunto con él, del estado de neuméaticos asignados en los activos de los usuarios
segun R1.IR1.P12.TA inspeccién de flota cada inicio y fin de zafra, el ingreso de maquinaria nueva o
usada que ameriten la inspeccion y pruebas de rendimiento.

Para el seguimiento de desgaste de neumaticos el encargado del area de llantera verificara en
conjunto con el personal técnico especializado, las profundidades que posee actualmente y los
datos se registraran en R2.IR1.P12.TA revision de neumaticos, cada vez que el vehiculo
ingrese a su respectivo mantenimiento por uso.

Todos los cambios de neumaticos en activos durante el dia se registraran en R3.IR1.P12.TA
asignacion y desasignacion de neumaticos.
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N

Para el control de neumaticos recién instalados, ya sea nuevos o usados, en vehiculos livianos, se
registraran en R4.IR1.P12.TA bitacora vehiculos livianos.

Después de realizada la revisién de neumaticos por parte del personal técnico especializado en
conjunto con el supervisor / encargado del area llantera, se determinara el destino de estos y se
registraran los movimientos en R5.IR1.P12.TA destino de neumaticos.

Pruebas de rendimiento

El fin de la prueba de rendimiento en neumaticos es determinar el costo por kilémetro recorrido,
cantidad de kilémetros recorridos y porcentaje de desgaste.

La maquinaria que aplica a las pruebas de rendimiento son: vehiculos livianos (pick-up y microbuses),
vehiculos pesados (camiones de volteo, buses, cabezales) y equipo cafiero (jaula y Dolly).

Luego de instalados los neumaticos, sean nuevos o reencauchados, se registraran los datos en
R1.IR1.P12.TA inspeccién de flota.

Los resultados de las pruebas de rendimiento se registraran en R6.IR1.P12.TA analisis pruebas de
rendimiento. Dichos resultados seran presentados a gerencia de taller para determinar costos de

inversion y operacion.

CONTROL DE REGISTRO

CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
R1.IR1.P12.TA . Jefe automotriz / .
) y Encargado de llantera Fisico ) 1 afio
inspeccién de flota supervisor de llantera
L Jefe area automotriz /
R2.IR1.P12.TA revision . )
» Encargado de llantera Fisico supervisor de llantera / 1 afio
de neumaticos
encargado de llantera
R3.IR1.P12.TA 3 .
) » ) Jefe area automotriz /
asignacion y des- Supervisor de llantera / . . -
. y Fisico supervisor de llantera / 1 afo
asignacion de encargado de llantera
» encargado de llantera
neumaticos
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Péagina: Version: Cédigo:
\'g " |IR1.PR12.TA
COPIGO Y MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ARG ACCESO AUTORIZADO ,
REGISTRO CONSERVACION
R4.IR1.P12.TA Jefe area automotriz /
bitacora vehiculos | Encargado de llantera Fisico supervisor de llantera / 1 afo
livianos encargado de llantera
. Gerente de taller / jefe area
R5.IR1.P12.TA Supervisor de llantera ) )
) " automotriz / supervisor de .
destino de / encargado de Fisico 1 afo
" llantera / encargado de
neumaticos llantera
llantera
. Gerente de taller / jefe area
R6.IR1.P12.TA Supervisor de llantera ) )
. o automotriz / supervisor de .
anélisis pruebas de / encargado de Digital Indefinido

llantera / encargado de

rendimiento llantera
llantera
ANEXOS
CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII. Instructivo 2, procedimiento 12

Nombre: Cadigo:
<> Instructivo verificacion de
existencia y solicitudes I R2 . P R 12 TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde5 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Establecer pardmetros de control en la distribucion, asignacion, salidas de neumaticos y baterias de bodega
en una estricta ejecucién del inventario.

Garantizar una estricta revision de neumaticos para aseguramiento del destino con base a criterio técnico,
siendo los posibles destinos la baja del neumatico, reencauche o reparacion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

PR7.TA Emisién de solicitudes

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES
e  Manejo del inventario asignado en
la bodega.
. Asignaciébn de neuméticos a . Encargado de llantera /
Jefes de taller / supervisor de area activos. personal técnico
. Diagnéstico de la existencia de los especializado
neumaticos.

. Solicitud de materiales

e  Verificacion de entradas y salidas
de neumaticos

e  Sobre el personal técnico

e  Solicitud de neumaticos y servicio especializado.
a neumaticos segun requerimiento.

Encargado de llantera

Personal técnico especializado. |  Codificacion en neumaticos de ¢ NA
nuevo ingreso.

Emisor de solicitudes e Recepcion de solicitudes. e NA

Gerente de taller / jefe de e  Autorizacion 'y  revision  del e NA

planeacion y control requerimiento.

. Recepcion de neumaticos al
sistema de materiales y * NA
suministros, y recepcion fisica.

Bodega de suministros

197




Continuacion de la tabla XXVII.

Péagina: Version: Cédigo:

IR2.PR12.TA

2de5 1

DEFINICIONES

Reencauche: proceso técnico por medio del cual una llanta usada es seleccionada e inspeccionada para
recibir una nueva banda de rodamiento, colocandole una nueva banda de rodamiento, mediante la
aplicacion de calor y presion.

CONTENIDO
Verificacion de existencias

El encargado de llantera utiliza el R5.IR1.P12.TA destino de neumaéticos para el control y salida de
neumaticos asignados a proveedores de servicio externo y posible destino de neumaticos fuera de
servicio.

Existiran 4 posibles destinos de neumaticos a proveedores, siendo estos:
Para neumaticos fuera de servicio (cementerio)
Para servicio de reencauche y reparacion
Para procesos de reclamo (garantias)
Para proceso de dafio transporte propio o transportista.
Para destino fuera de servicio

El encargado de llantera, en conjunto con el departamento de auditoria, programan el retiro de
neumaticos con proveedor de servicio externo por dafio (neumaticos totalmente dafiados),
esto se realiza cada mes.

Se genera un reporte en el sistema de maquinaria, modulo llantera, del total de
neumaticos dafiados por mes, que se validara con el auditor antes de ser retirados de
la empresa.

Se realizara un pase de salida para retirar todos los neumaticos dafiados. Validado por el
supervisor/encargado de llantera, auditor responsable del proceso y proveedor.

Para destino de reencauche y reparacion.

El proveedor, en conjunto con el encargado de llantera, llenard R5.IR1.P12.TA destino de
neumaticos utilizando unicamente el estado reencauche o reparacion.

El proveedor para servicio externo de reencauche y reparacion sera asignado por el
gerente de taller, pudiendo ser mas de 1.

El Supervisor/encargado de llantera llenara R4.PR7.TA solicitud servicios externos y hara
entrega de este al emisor de solicitudes con sus respectivas firmas.
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A su vez, el emisor de solicitudes entregard el numero de requerimiento al
supervisor/encargado de llantera, este generara el reporte de proveedor de servicio externo,
en el sistema de maquinaria, modulo llantera.

El reporte serd entregado a auditoria para su validacion conjuntamente con el
supervisor/encargado del area llantera.

Se realizara un pase de salida para retirar todos los neumaticos para servicio de reencauche y
reparacion. Validado por el supervisor/encargado de llantera, auditor responsable del proceso
y proveedor.

Para destino de reclamo

El proveedor en conjunto con el encargado de llantera llenara R5.IR1.P12.TA destino de
neumadticos utilizando Unicamente el estado de reclamo.

Todo neumético que este en proceso de reclamo serd entregado al proveedor de
servicio externo que se le asigno la compra a través del departamento de compras con
autorizacion de gerente de taller.

Si el neumético sufre algin dafio el proveedor evaluarda si procede por parte de
garantia, en donde el monto de la reparacion lo absorbera el proveedor con una nota
de crédito.

Se realizard un pase de salida para retirar todos los neumaticos para servicio de reencauche.
Validado por el supervisor/encargado de llantera, auditor responsable del proceso y proveedor.

Para destino dafio transporte propio o transportista.

El supervisor/encargado de llantera realizard una evaluacion de cualquier neuméatico para
determinar si el dafio sufrido es por causa de negligencia personal o falla de fabricacién del
neumatico

Si es por negligencia personal se procedera a la apertura de una R1.PR3.TA orden de
trabajo por dafio, teniendo esta como referencia de la informacion basica del neuméatico
dafado.

Si es por inadecuada fabricacion se procedera para destino de reclamo. (inciso 5.2.5)
Solicitud de neumaticos nuevos, accesorios de reparacion y alineacién y balanceo

Para los procesos de solicitud de neumaticos nuevos, servicios con proveedores y solicitudes de
materiales y accesorios para reparacion de neumaticos, se Normaran bajo el procedimiento de
PR7.TA emisi6n de solicitudes

Para la solicitud de neumaticos nuevos, el supervisor/encargado de llantera llenara R6.PR7.TA
solicitud de neumaticos nuevos

Para la solicitud de accesorios de reparacion de neumaticos y alineacion y balanceo, el
supervisor/encargado de llantera llenara R1.PR7.TA solicitud de materiales y repuestos.
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IR2.PR12.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y
MODO DE TIEMPO DE
NOMBRE DEL RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO ,
ARCHIVO CONSERVACION
REGISTRO
Jefe de taller automotriz /
R1.PR3.TA orden Supervisor / encargado " supervisor area llantera /
. i Fisico i 1 afio
de trabajo area llantera encargado area llantera /
supervisor CCT
R1.PR7.TA solicitud | Jefe de taller automotriz / Jefe de taller automotriz /
de materiales y supervisor area llantera / Fisico supervisor area llantera / 1 afio
repuestos encargado éarea llantera emisor de solicitudes
) Jefe de taller automotriz /
o Jefe de taller automotriz / ) 3
R4.PR7.TA solicitud ) ) " supervisor area llantera /
o supervisor area llantera / Fisico i 1 afio
servicios externos 3 encargado area llantera /
encargado érea llantera ) o
emisor de solicitudes
o ) Jefe de taller automotriz /
R6.P7.TA solicitud | Jefe de taller automotriz / ) |
. ) ) " supervisor area llantera /
de neumaticos supervisor area llantera / Fisico i 1 afio
) encargado area llantera /
nuevos encargado area llantera . .
emisor de solicitudes
Gerente de taller / jefe area
R5.IR1.P12.TA ) ) i
) Supervisor / encargado de " automotriz / supervisor de
destino de Fisico 1 afio
. llantera llantera / encargado de
neumaticos
llantera
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ANEXOS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO Versién en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIll.Instructivo 3, procedimiento 12

Nombre: Cadigo:
<> Instructivo verificacion de
estado de acumuladores IR3 PR12TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente de taller lde5 1

OBJETIVOS Y ALCANCE

Establecer parametros para la desinstalacion e instalacion de acumuladores en maquinaria y vehiculos,
asignacion y desecho.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

PR7.TA Emision de solicitudes

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

Jefe de taller agricola e Velar por la buena Solicitud de requerimientos.
administracion de acumuladores
y requisicion de los mismos.

Asignacion de acumuladores a Asignacién de acumuladores.
activos.

Supervisor area electromecéanicos

e Verificacion de entradas vy
salidas de acumuladores.

e  Solicitud de acumuladores segun
requerimiento.

Personal técnico especializado. e  Codificacion de acumuladores. NA
Emisor de solicitudes e Recepcion de solicitudes de NA
acumuladores.
Gerente de taller / jefe de e  Autorizacion 'y revision de NA
planeacion y control requerimiento de acumuladores.
Bodega de suministros e Recepcion de acumuladores al NA

sistema de materiales 'y
suministros, y recepcion fisica.
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DEFINICIONES

Acumulador (bateria): dispositivo que consiste en una o0 mas celdas electroquimicas, que pueden convertir
la energia quimica almacenada en electricidad.

Acumulador de servicio: acumulador que se utiliza temporalmente cuando otro acumulador que estaba en
servicio presenta fallas o su tiempo de vida util ha concluido, y tiene que ser reemplazado en un corto
periodo de tiempo.

Régimen de carga: es la cantidad de energia por unidad de tiempo que se introduce al acumulador.

CONTENIDO

Revision de acumuladores

Para la revision de acumuladores se utiliza R1.IR3.P12.TA hoja de verificacion electromecanica, en
cada mantenimiento o servicio, a maquinaria o vehiculos. Se requiere especial atencién en el régimen
de carga, el cual indicara desperfectos o fallas en los acumuladores.

Si el régimen de carga esta por debajo del establecido, el supervisor de area de electromecéanica
ordenard la desinstalacion del acumulador (si cuenta con uno o mas de un acumulador) si:

El acumulador cuenta con menos de tres meses de haber sido instalado, se reemplazara por
un acumulador de servicio mientras le instalan un acumulador permanente.

El acumulador cuenta con mas de tres meses de haber sido instalado, se reemplazaran todos
los acumuladores no importando si solo uno presenta la falla, se instalaran acumuladores de
servicio mientras le instalan acumuladores permanentes.

Para ambos casos, se hara apertura de una R1.PR3.TA orden de trabajo, y se utilizara el
R2.IR3.P12.TA cambio de acumuladores para control del supervisor de area.

Los acumuladores desinstalados seran llevados al area de electromecanica en el taller trinidad,
donde se recargaran durante 24 horas para que nuevamente sea inspeccionado su régimen de carga.

Si el régimen de carga en los acumuladores desinstalados se encuentra entre los parametros
establecidos, el acumulador se pondra nuevamente a disposicion.

Si el régimen de carga sigue siendo menor que el establecido en los acumuladores
desinstalados, se procederd a colocarlos en un area especial para acumuladores fuera de
servicio, a la espera de una inspeccion rigurosa por parte del proveedor autorizado.

El proveedor autorizado se presentara a las instalaciones del taller trinidad cada determinado
tiempo para inspeccién de todos los acumuladores reunidos hasta la fecha de su visita, e
inspeccionara cada uno de ellos.

El diagndstico indicara si se necesita mas tiempo de carga en acumuladores, para lo
cual se seguiran instrucciones detalladas del proveedor, y si los resultados son
positivos el acumulador se pondra en disposicion. De ser negativos se desecharan.
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El diagnoéstico indicara si el acumulador presenta fallas, para lo cual se desecharan
también.

El diagndstico indicara también si la falla presentada la cubre parte de la
garantia del proveedor. Para fines practicos, los acumuladores que aun cuentan
con garantia seran desechados.

El supervisor de area de electromecanica llena R3.IR3.P12.TA listado de acumuladores
para desecho, proporcionado por el analista de datos, con todos los acumuladores para
desecho.

El analista de datos dara de baja en el sistema maquinaria los acumuladores y su
respectivo niumero de quemado.

Los acumuladores desechados seran entregados al proveedor de servicio de desecho autorizado

El supervisor de area de electromecéanica, en conjunto con el departamento de auditoria,
programa el retiro de acumuladores con proveedor de servicio de desecho autorizado.

Se genera un reporte en el sistema de maquinaria, médulo baterias, del total de
acumuladores desechados, que se validara con el auditor antes de ser retirados de la
empresa.

El proveedor brindard una lista de los acumuladores a desechar también, con el
namero de quemado y las fallas presentadas en cada uno de ellos.

Se realizara un pase de salida para retirar todos los acumuladores de desecho. Validado por el
supervisor de area de electromecénica, auditor responsable del proceso y proveedor.

El supervisor de area de electromecéanica entregara R4.IR3.P12.TA memo entrega
acumuladores, en el hara la anotacion del total de los acumuladores entregados al proveedor
de desecho autorizado, pudiendo ser motivo de desecho o también de garantia.

Solicitud de acumuladores nuevos

Para los procesos de solicitud de acumuladores nuevos se llenard R1.PR7.TA solicitud de materiales
y repuestos, se Normaran bajo el procedimiento de PR7.TA emision de solicitudes.
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IR3.PR12.TA
CONTROL DE REGISTRO
CODIGO Y NOMBRE MODO DE TIEMPO DE
RESPONSABLE ACCESO AUTORIZADO .
DEL REGISTRO ARCHIVO CONSERVACION
Jefe de taller agricola /
R1.PR3.TA orden de Supervisor de area » supervisor area
) . Fisico o 1 afio
trabajo electromecanica electromecanica /
supervisor CCT
R1.IR3.P12.TA hoja de o Jefe de taller agricola /
o Supervisor area N o .
verificacion . Fisico supervisor area 1 afio
. electromecénica .
electromecénica electromecénica
) ) i Jefe de taller agricola /
R2.IR3.P12.TA cambio Supervisor area . o 5
. Fisico supervisor area 1 afo
de acumuladores electromecéanica .
electromecénica
R3.IR3.P12.TA listado Supervisor area Jefe de taller agricola /
de acumuladores para electromecanica / Fisico supervisor area 1 afio
desecho analista de datos electromecéanica
) Jefe de taller agricola /
R4.IR3.P12.TA memo Supervisor area ) )
. Fisico supervisor area 1 afio
entrega acumuladores electromecanica .
electromecénica
o ) i Gerente de taller / jefe area
R1.PR7.TA solicitud de Supervisor area . . . | 5
. . Fisico agricola / supervisor area 1 afio
materiales y repuestos electromecanica .
electromecénica
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ANEXOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Propuesta de mejora

Para fines del presente trabajo de graduacion, la propuesta de mejora se
resume en la documentacion del sistema de gestion de las distintas areas de
los talleres agricola y automotriz, asi como las de apoyo a estas &reas para su
correcto funcionamiento, lo que la Norma ISO 9 000 llama un enfoque basado
en procesos. También se tendran auditorias internas por parte del

departamento de gestidon para garantizar la documentacion.

La documentacion permitird a los talleres el propdsito de los mismos y la
coherencia en cada una de las acciones a tomar para llevar un proceso
establecido a la mejora continua. La utilizacion y contribucidon de la

documentacion se resume, segun la Norma ISO 9 000, en:

Lograr la conformidad con los requisitos que el cliente solicita, no
olvidando en este punto, que el principal cliente es la fabrica de
produccion de azucar. Identificar y lograr la conformidad de los requisitos

llevara a una mejora continua.

. Proveer la formacién adecuada a los involucrados.

o Trazabilidad en cada uno de los procesos establecidos y repetividad en

cada uno de ellos.

o Proporcionar las evidencias para demostrar la capacidad de los talleres

en la satisfaccion del cliente, y que dichas evidencias sean objetivas.

o Evaluacion de la eficacia y eficiencia del sistema de gestion establecido,

para adecuarla para mejorar continuamente.

207



Tabla XXIX. Procedimiento auditoria interna

Nombre: Cadigo:
<> Auditoria interna PM2 DG
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente general 12/12/2012 14/12/2012 1de4 1

PROPOSITO Y ALCANCE

Establecer los lineamientos para el periodo zafra y reparaciéon de San Diego, S.A. con respecto a:

Evaluar el control interno de la organizacion, optimizacion de los recursos, cumplimiento de las politicas,
generando informacién Util, fiable y oportuna a gerencia general.

Auditorias con base a la materialidad de los procesos.

Verificacion y validacién de las actividades de acuerdo con instructivos de actividades del
departamento de auditoria, para las siguientes areas: administracion, recursos humanos, taller,
campo, fabrica, materiales y suministros.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PS1.RD

Procedimiento control de documentos y registros.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

Jefe de auditoria

Planear, dirigir y coordinar las

actividades de auditoria interna.

Evaluar el control interno con
independencia de los procesos.

Auxiliares de auditoria

Ejecutar el trabajo asignado de
acuerdo  con las actividades
programadas.

DEFINICIONES

Auditoria interna: actividad concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion, asi
como contribuir al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Programa de auditoria interna: documento que contiene auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico, flexible, sencillo y conciso.

Auditor interno: profesional que trabaja en el ambito interno de la empresa, que actla con independencia y
responsabilidad en el examen y evaluacién del control interno.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Pagina: Version: Cédigo:

PM2.DG

2de4 1

Encuestas y cuestionarios: aplicacién de preguntas relacionadas con las operaciones, para conocer la verdad
de los hechos.

Observacion: verificacion ocular de operaciones y procedimientos.

Revision selectiva: examen de las caracteristicas importantes que debe cumplir una actividad, informe o
documento, seleccionandose asi parte de las operaciones que seran evaluadas o verificadas en la ejecucién
de la auditoria.

Revisién de calculos matematicos: verificacion de la exactitud aritmética de las operaciones.

Papeles de trabajo: evidencia escrita, digital o grafico de las comprobaciones y verificaciones en que se
fundamenta el auditor para emitir conclusiones y recomendaciones.

CONTENIDO
Actividad de auditoria:

El jefe de auditoria interna juntamente con equipo auditor realizard un R1.PM2.DG programa de auditoria
basado en la materialidad de los procesos, para el periodo de zafra y reparacion. Este programa sera revisado y
actualizado a cada seis meses o dependiendo de las debilidades detectadas en el control interno a través de las
auditorias.

Se realizan reuniones mensuales para la preparacion del R4.PM2.DG informe de auditoria Interna.
Como resultado de la reuniéon mensual se actualiza el R5.PM2.DG ejecucion de las actividades.
Auditoria in situ:

Para las auditorias in situ de acuerdo con el R1.PM2.DG programa de auditoria, se realizara R2.PM2.DG
plan de auditoria.

Se le notifica a los auditados a través de correo electrénico el rango de fechas en los cuales se estara
auditando, exceptuando actividades o casos especiales.

La auditoria in situ se desarrollara evaluando el control interno y con base al criterio profesional y experiencia
del auditor, a fin de obtener la evidencia suficiente y competente para sustentar conclusiones y recomendaciones
de manera objetiva.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Pégina: Version: Cédigo:
\'g 1 PM2.DG
Como parte de la auditoria se generan los siguientes registros:
. R3.PM2.DG papeles de trabajo
. Copias de documentos: estos seran proporcionados por las areas visitadas.
. Fotos e informacion digital los cuales se obtienen en el punto de trabajo.

Toda documentacién tendra caracter confidencial, y constituyen propiedad del departamento de

auditorfa interna. Los cuales se estaran presentando con autorizacién previa del gerente general.

El equipo auditor se redne al final de la auditoria in situ, o en la reunién mensual para preparar el

R4.PM2.DG informe de auditoria interna dejando evidencia de los hallazgos encontrados.

Los hallazgos se analizan con el auditado, para confirmar o desvanecerlos, previo al informe final.

Finalizado el R4.PM2.DG informe de auditoria interna, el jefe de auditoria envia por correo
electrénico al gerente general. Este R4.PM2.DG informe de auditoria interna se podra presentar con previa

autorizacion del gerente general.

CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA

de las actividades.

CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
R1.PM2.DG programa ) ) Gerente general,
) Jefe de auditoria Electrénico ) ) 3 afios
de auditoria equipo auditor
R2.PM2.DG plan de ) ) Gerente general, 3 afios
o Jefe de auditoria Electrénico ) )
auditoria equipo auditor
R3.PM2.DG papeles Jefe de auditoria Folder en archivo _ ) 3 afios
) ) ) o Equipo auditor
de trabajo equipo auditor y electrénico
R4.PM2.DG informe Gerente general, 3 afios
Jefe de auditoria Electronico
de auditoria interna equipo auditor
R5.PM2.DG ejecucion Jefe de auditoria Electrénico Equipo auditor 3 afios
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Continuacion de la tabla XXIX.

Pagina: Version: Cédigo:

<4 1 PM2.DG

ANEXOS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO Version en que se le hizo

el cambio

NA NA NA

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Gestién.
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Tabla XXX. Procedimiento indicadores de gestion

Nombre: Cadigo:
¢ Procedimiento indicadores de PE3.DG
gestion "
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina Version:
gerente general 11/10/2010 15/10/2010 1de3 1

OBJETIVO Y ALCANCE

Mediante este método el representante de la direccién con el apoyo del coordinador y/o gestores de
sistemas de gestion, se asegura que los gerentes y jefes establezcan y mantengan actualizados los
indicadores de gestion del SGE con sus respectivas metas, con el fin de medir el desempefio de los
procesos que estan bajo su responsabilidad, teniendo en cuenta los objetivos de gestion empresarial
previamente definidos y asi demostrar la eficacia del sistema de gestién empresarial e identificar y gestionar
las oportunidades de mejora.

Asi mismo, permite que el gerente general reciba informacién esencial para la toma de decisiones, de modo
que pueda dar un mayor seguimiento a los procesos que han obtenido un rendimiento por debajo de la
meta minima y reconocer al personal responsable de los procesos que han obtenido un rendimiento por
encima de la meta satisfactoria respecto a los objetivos de gestion empresarial previamente definidos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PE1.RD Procedimiento planificacion del sistema de gestion empresarial.
A5.MS Anexo objetivos de calidad.

DEFINICIONES

Informe de enfoque (R2.PE3.DG informe de enfoque): este formato permite definir:
La informacion clave para la gestién del sistema.
Evidenciar la eficacia del sistema de gestion empresarial, asi como las oportunidades de mejora.

Objetivo de gestion del sistema: proposito que se deriva de las politicas y compromisos de gestion
establecidos por el gerente general en el A5.MS anexo objetivos de calidad, teniendo en cuenta los
diferentes interesados, entre ellos, los clientes, el personal, los proveedores y la comunidad.

Indicador: medio para medir el grado de cumplimiento de los objetivos de gestion empresarial del sistema,
para el cual se definen las metas que deben ser mensurables y alcanzables por la organizacion.

Unidad de medida: unidades de medida consideradas en la férmula para el calculo del indicador.

Frecuencia: periodo de seguimiento para el respectivo indicador, el cual puede ser semanal, mensual,
trimestral, semestral o anual.
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Continuacion de la tabla XXX.

Pagina: Version: Cédigo:

$ 1 PE3.DG

Resultado: es la definicion de la situacién actual de un indicador, se expresa en términos numéricos y
facilita la comparacién con respecto a las metas planteadas, el cual se registra en el R2.PE3.DG informe
de enfoque de acuerdo con lo descrito en el R1.PE3.DG indicadores de gestion del SGE, para efectos de
reconocer mas facilimente el estado del indicador respecto a las metas, se utiliza un cédigo de colores de
acuerdo con los siguientes criterios:

o Rojo: cuando el valor real del indicador no sea favorable con respecto a la meta establecida.

o Amarillo: cuando el valor real del indicador es igual que la meta establecida.

o Verde: cuando el valor real del indicador sea favorable con la meta establecida.
CONTENIDO

El representante de la direccion con el apoyo del coordinador o gestores de sistemas de gestion y en
coordinacion con los gerentes y jefes, determinan o actualizan una carpeta en Excel la cual contiene el
R1.PE3.DG indicadores de gestiéon del SGE, R2.PE3.DG informe de enfoque, una hoja donde se definen
los planes de accién y una hoja donde se colocan los cambios realizados a los indicadores:

En el R1.PE3.DG indicadores de gestion del SGE, se definen los indicadores teniendo en cuenta los
resultados de la aplicacion del A5.MS anexo objetivos de calidad.

Los gerentes y jefes mensualmente deben medir el estado de los indicadores (o segin sea la frecuencia de
seguimiento definido) registrando los resultados en el R2.PE3.DG informe de enfoque.

Nota: En el caso que no se haya alcanzado la meta se debera presentar el plan de accién a realizar,
guedando documentado dentro del archivo electrénico, y para aquellos casos donde es necesario la modificacion
del indicador, se debe de presentar de acuerdo a la hoja de control de cambios dentro del archivo electrénico.

Los gerentes y jefes presentan el R2.PE3.DG informe de enfoque para su andlisis al comité de gestion, de
acuerdo con las directrices del PE2.DG procedimiento revisién por la direccion, con el fin de plantear
decisiones y acciones de mejora, también se presentara el R5.PE3.DG despliegue de objetivos del sistema
de gestién empresarial.

CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA

CODIGO Y NOMBRE MODO DE ACCESO TIEMPO DE
RESPONSABLE .
DEL REGISTRO ARCHIVO AUTORIZADO CONSERVACION
inﬁilclngo?;éz%e Representante de la | Se mantendran | Pueden ser consultados 2 afios
gestion del SGE direccion en una carpeta por gerentes / jefes
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Continuacion de la tabla XXX.

N

Pagina:

3de3

Version: Cédigo:

PE3.DG

CODIGO Y NOMBRE

CONTROL DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA

DEL REGISTRO

RESPONSABLE

MODO DE
ARCHIVO

ACCESO AUTORIZADO

TIEMPO DE
CONSERVACION

R2.PE3.DG informe de

Gerentes / jefes Se mantendran

Pueden ser consultados por

cualquier interesado con la 1 afio
enfoque en una carpeta autorizacion de la persona
responsable
R5.PE3.DG despliegue Pueden ser consultados por
de objetivos dg! Gerentes / jefes En folder cualqylerllpteresado con la 1 afio
sistema de gestion autorizacion de la persona
empresarial responsable
ANEXOS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

REFERENCIA

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Version en que se le hizo

el cambio

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Departamento de Gestion.
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2.3.1. Documentos utilizados en un sistema de gestidn

Aclarando el punto, los documentos a los cuales se les hace énfasis, es a
cualquier tipo que puede utilizarse para medir la calidad del servicio que brinda
el taller agricola y el taller automotriz, son aquellos registros que respaldan la
operacion de las actividades, pueden brindar soporte como garantia, o nos
pueden mostrar un dato como indicador de confiabilidad. Tales documentos se

pueden mencionar:

o Cualquier documento tanto interno como externo que proporcione
informacion coherente del sistema de gestién de calidad. Aqui se puede
encontrar, por ejemplo, una orden de trabajo, que nos indica la fecha,
hora y actividades realizadas en el mantenimiento, quien lo realizo, y los

materiales utilizados, entre otra informacion relevante.

Figura 52. Orden de trabajo

Fuente: elaboracion propia.
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Cualquier documento que describa explicitamente como se aplica el
sistema de gestidon establecido a un producto o servicio. Esto puede ser
una factura por un repuesto genuino que garantice la operacion de la
magquinaria, también una factura por mantenimiento y el comprobante de
mantenimiento realizado por un proveedor, con los cuales se tiene

convenio para ello.

El documento que establezca los requisitos por el cliente se le denomina
como especificaciones. En este caso, por ser un proveedor de servicio,
se puede encontrar las especificaciones que el area de fabrica traslado
en su momento al taller agricola, proporcionado por el proveedor, donde
especifican claramente que los lubricantes a utilizar en la maquinaria que
opera dentro de fabrica tienen que ser de grado alimenticio, esto a fin de

cumplir con la inocuidad del producto.

Los documentos guias son aquellos que establecen recomendaciones o
sugerencias al proceso. En este caso se pueden encontrar todas las
fichas técnicas de los proveedores de sus productos, las cantidades a
aplicar de refrigerante, los tipos y cantidades de nivelaciones de
lubricante para motor o hidraulico, los ahorradores de combustible, los

analisis de aceite, entre otros.
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Figura 53. Analisis de aceite

Metals
Metales de Desgaste (ppm) Contaminantes | Fuente de Varios Metales (ppm) Metales Aditivos (ppm)
#* c | o| 8
© e ° o ° 3 'g g 2 o
= o | g | € o | =2 5 ol o| @ ]
T = o =] =] = =]
| E|E|S|E S| E 5|5 |2 g |8 8|5 (2|5 2|e|le|5|8|lelg]y
2| 2 el | 3 =} o | R o | & 3 | = o S| = <} c < = S I} ® © 3 £
= | T 9 = < o [ w o o > %] w a = = < = 3 @ = Q m [y N
NL 11 ]| o 0 1 0 0 0 0 0 0 7 6 4 0 0 0 0 0 | 26 | 36 [3623| 0 [1321]1455
1|38 | 4 0 3 10| 1 2 0 0 0 9 6 ] 0 |39 ] 0 2 0 654 (1312 0 | 887 |1043
2 (118 0 0 6 1 1 0 0 0 7 3 ] 0 | 15| 0 1 o | 70 | 13 0 |1042 1292
3|47 4 0 0 1 0 0 0 0 0 4 1 ] 0 2 0 0 0 | 11 | 10 [2915| 0 [1128]1329
Informacién de muestr: Contaminante: Propiedades de liquido
1) ] 1] Sl e 2 ° ° =
3 2 s 3 Sl ¢ B 3 |Z, 08¢ 2 | 5
£ S 8. 8w 22|E| @ 2 2,120 |82 8, T o
= 2 2| B8 |0 (28| 0| & 2 £ @ 89V | 8. |20 | 23| = 2
s s |ET|ES |8 |33|%| 2,8 £ 5 |So|fs|E|Ex| 2| 8
e 3 = F2|F5 2,22 g| 8832 2 g Sg|s=|28|28| o0 | 2
@ =
£ S S E'E E mg | m abs/0.1
s o i h h |8& L 4] % de Vol % de Vol % de Vol cSt | cst |KOH/g|KOH/g|absfem| mm
NL|10-feb-2014 (17-mar-2014| 0 0 |unk| 0 [unk 23-GC <1 <.1-FTIR 145 100 | 11 5
1 |26-ene-2015 |30-ene-2015| 0 o |unk| o [unk 1.2 -FTIR <.1-FTIR 115
2 |30-mar-2015 | 14-abr-2015 | 4771 a Unk 0 |unk| <1 - Estimado <.1-FTIR
3 |30-abr-2015 |05-may-2015| 200 ] Unk 0 Unkl <1 - Estimado 4.2 - FTIR <.1-FTIR

Fuente: Polaris S.A.

Los procedimientos documentados, instrucciones de trabajo y planos
pueden proporcionar informacion de cdmo se debe de efectuar los
procesos de manera coherente. Claramente se trata de los
procedimientos realizados de manera formal o los que se encuentran sin
documentarlos, pero que agregan sentido a las actividades del

mantenimiento.

Cualquier documento que proporcione evidencia de las actividades

realizadas se le llama registro.
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Figura 54. Registro pase de salida

a Pase de Salida
N° correl.
Lugar: RURLPETA
Fecha:
Se autoriza a para retirar de este lugar lo siguiente:
Cantidad Descripcion
Vo. Bo. F.
lefe de drea o responsable Piloto o responsable Vehiculo placa
Fuente: elaboracion propia.
2.3.2. Matriz de identificacion y asignacion de actividades

La siguiente tabla o matriz, muestra claramente la posicion de cada una de
las personas que conforman el organigrama en el taller, asi como su asignacion

de responsabilidades segun el puesto que ocupan.
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Tabla XXXI. Matriz de identificacion y asignacién de actividades

Puesto

Responsabilidades

Superintendente de taller

Mejoras de taller

Jefe de mantenimiento preventivo

Planificacién de mantenimientos preventivos

Supervisores de CCT

Coordinacién CCT

| Digitadores Digitar OT’s
Trainee Encargado sistema de gestion de calidad
| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento

Jefe de taller automotriz

Cumplimiento de habilitacion maquinaria

Supervisor de livianos

Supervision de area

| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor de pesada Supervision de area
| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor de equipo cafiero Supervision de area
Soldador Soldar jaulas y equipo de rodaje

Mecanico de rodaje

Mantenimiento rodaje jaulas

Supervisor de llantera

Supervision de area

| Llantero

Cambio de llantas

Jefe de taller agricola

Cumplimiento habilitacién maquinaria

Supervisor de electromecanica

Supervision de area

| Electromecénicos

Ejecucion de mantenimiento eléctrico

Supervisor de mag. pesada

Supervision de area

| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor de mag. agricola Supervision de area
| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor de mag. cosecha Supervision de area
| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor equipo riego Supervision de area
| Mecénicos Ejecucion del mantenimiento
Supervisor de implementos Supervision de area
Soldadores Soldar implementos
Tornero Realizar piezas especiales en acero

Coordinador de maquinaria

Distribucién y conservacion de maquinaria

Asistente

Control de combustible

Operadores

Operadores de maquinaria

Jefe de planificacion y control

Control de presupuesto taller

Planillero

Control de pago de planillas

Emisor de solicitudes

Solicitud de compras

Analista de datos Inventarios
Asistente Control de presupuesto
Digitador Digitacion

Fuente: elaboracion propia.
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Como en incisos anteriores se habia realizado una explicacion general del
organigrama, esta matriz solo representa de modo superficial las

responsabilidades del equipo de trabajo.
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3. CREACION DE PLAN DE MANTENIMIENTO DERIVADO DE
ANALISIS DE VIBRACIONES, UTILIZANDO LA HERRAMIENTA
5S’S PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

Actualmente en los talleres el Unico analisis para mantenimiento es el
analisis de aceite, pero bien, este se limita a practicamente realizarlos cada
mantenimiento por uso, y el resultado por el proveedor es enviado al jefe de
mantenimiento preventivo es un mes luego de enviadas las pruebas. Este
analisis es muy confiable, pero por el tiempo para la ejecucion, es

recomendable realizar otro que muestre los resultados instantdaneamente.
3.1. Maguinaria a implementar andlisis de vibraciones

Ante todo se necesita un plan piloto para indicar si es 0 no beneficioso
para la empresa implementar otro tipo de analisis, por tal la maquinaria a
realizar el analisis sera:

3.1.1. Equipo de riego por aspersion

Un equipo de riego es el encargado de la aplicacion de agua a semejanza

de lluvia natural. Las partes que lo integran son:

o Equipo motobomba (motor y bomba)
o Tuberia

. Aspersores

o Accesorios
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3.1.1.1. Equipo motobomba

Tiene por fin aspirar el agua desde la fuente de provision e impulsarla a
través del sistema de tuberia. Dado que, para el funcionamiento de los
aspersores se requiere una determinada carga, la bomba crea la presién
necesaria para ello, como asi también compensar las pérdidas de energia en la
tuberia. Para este tipo de riego por aspersion se utilizan bombas centrifugas de
eje horizontal y bombas turbinas. Los motores pueden ser eléctricos o de

combustién interna.

El 90 % de los motores utilizados en las motobombas son marca John
Deere 4045, diésel.

Figura 55. Componentes de una motobomba, parte |
Ejecardan g Embrague 17
Bomba centrifuga 9 : |:|

Adaptador excéntrico 6

Codo de Succién de 8" *90 ° 4 ’[ﬁi EH;{ ﬂ:“( -

Brida 8” Tipo flange 5 ”7

3 Tubo aluminio. 8" x 20'

2 Valvula de pie al. 8" a 45 °
Fuente de agua

1

Fuente: Cornell Pump Company. Manual de instalacién, operacion y mantenimiento, p. 12.
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Figura 56.

Componentes de una motobomba, parte I

Tubo de Escape y Silenciador
Turbo 15

Filtro de aire 11

13

-7

b £

Alternador
14

15 Tapon de Radiador

16 Ventilador

17 Radiador

Fuente: Cornell Pump Company. Manual de instalacion, operacién y mantenimiento, p. 12.

Figura 57. Componentes de una motobomba, parte Il

2::cumulador de energia

Motor de arranque
3 15 Tensor Automatico de Faja

I 19 Faja del ventilador, alternador

i
Tréiler con tangue de combustible
~— incorporado, 200 gl de capacidad

Punto de enganche
2 1delantero y trasero

25

Llantas de alta flotacion RIN 15 22
Soportes niveladores delanteros

y traseros

7
o
i
Lo
K

Wi
i
o

Fuente: Cornell Pump Company. Manual de instalacién, operacion y mantenimiento, p. 12.
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. Turbina de motobomba

La turbina es un motor rotativo a través de las cuales pasa un fluido de
forma continua y éste entrega su energia a través de un rodete con paletas. El
elemento basico de una turbina es el rotor, que cuenta con las ya mencionadas
paletas alrededor de su circunferencia, de tal forma que el fluido en movimiento

produce una fuerza tangencial que impulsa el rotor y lo hace girar.

3.1.2. Cosechadora

Es una maquina dedicada a realizar labores de recoleccion de productos

agricolas, es este caso, la cafia de azUcar.

Figura 58. Cosechadora de cafia

Extractor primario

Cortador / triturador
de puntas

Extractor
Secundario

Elevador

. Trozador
Divisores

de lineas

Conjunto de Rollos
Cortador
de Base

Fuente: PINATE, Pedro. www.agronotas.wordpress.com. Consulta: 31 de octubre de 2015.
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3.1.2.1. Extractor primario
La funcidn del extractor primario es la de producir fuertes corrientes
ascendentes de aire, separando asi las impurezas de los pedazos de cafia en
cuanto estos caen al cesto.

o Gorro extractor primario

Direcciona la suciedad enviada por el extractor primario para fuera del

transportador y otras areas.
3.1.2.2. Extractor secundario
Funcion idéntica a la del extractor primario produce fuertes corrientes
ascendentes de aire, separando las impurezas de los pedazos de cafia que no
fueron retirados por el extractor primario y eliminandolos justo antes que estos
ingresen al autovolteo.

. Gorro extractor secundario

De igual forma que el gorro extractor primario, este envia la suciedad

enviada por el extractor secundario hacia fuera del autovolteo.
3.2. Andlisis de vibraciones

El andlisis de vibracion es una de las técnicas de mantenimiento predictivo
mas utilizada. Este tipo de andlisis ofrece resultados mas rapidos en las

magquinas rotativas, ademas, de ser utilizado mientras las maquinas y sus

componentes estan siendo utilizados. La correcta interpretacion de las
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vibraciones en la maquinaria permite minimizar deterioros incontrolados y su

primordial fin es la de reducir los costos de reparaciones.

Es de suma importancia tener en cuenta que todas las maquinas vibran
por distintos factores, puede deberse a las fuerzas externas que se le aporta o
debido a la rotacién propia de la maquina.

Uno de los indicadores mas frecuentes para este tipo de analisis es la
medicion de vibraciones caracteristicas basicas con las que se puede comparar
en un futuro para el diagnéstico de los distintos tipos de fallos que se puedan

presentar por vibraciones severas pudiendo prevenir lo siguiente:

o Eliminacién de averias en el equipo

o Eliminacién de paros no programados

o Reduccion de costos

o Planificacion de materiales consumibles

El aparato utilizado para medir vibraciones en un vibrometro de bolsillo

con el cual ya cuentan.

3.2.1. Vibracion

Cambio temporal y periédico de una masa, en pocas palabras, es el

movimiento del equipo en estudio.

3.2.2. Frecuencia

Es el nimero de oscilaciones por unidad de tiempo. Para cada maquina

debe existir una frecuencia Unica.
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3.2.3. Amplitud

Desplazamiento maximo del equipo en estudio al vibrar. La unidad de

amplitud. Para las unidades de amplitud se utilizarda mm/seg.

Con base en la experiencia del personal e instrucciones detalladas en el
manual del vibrometro, se puede saber con certeza que la velocidad indica
comunmente problemas con resonancias, desequilibrios, desalineaciones,
holguras, entre otros, y la aceleracién indica problemas en rodamientos y

engranes.

3.2.4. Rangos de aceptacion de vibraciones en maquinaria

Para el rango de aceptacién existe la Norma ISO 10 816 que menciona la
evaluacion estandar del monitoreo de vibraciones. Por la naturaleza de la
maquinaria se basara especificamente en la ISO 10 816-3 evaluaciéon de la
vibracion de la maquina mediante mediciones en partes no giratorias, maquinas

industriales con potencia nominal mayor a 15KW vy velocidades de 120 rpm.

Figura 59. Evaluacion monitoreo de vibracién ISO 10816-3
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Fuente: PCH Engineering. http://www.pch-engineering.dk/401/10-1000-hz-(iso-10816-3).
Consulta: 15 de junio de 2016.

227



3.3. Plan de mantenimiento

Se estructura un plan de mantenimiento béasico para el analisis de

condiciones medido por vibraciones.

3.3.1. Controles bésicos para aplicacion anédlisis de

vibraciones

Basadndose en la Norma como referencia, se puede mencionar lo

siguiente:

o Zona verde: maquina puesta en operacion recientemente, puede operar
sin ningun inconveniente durante 250 horas mas, a no ser que exista un
inconveniente mayor, como un golpe que afecte su funcionamiento.

o Zona amarilla: se opera la maquina sin ningun inconveniente. Se tiene en
consideracion el inciso anterior para validacién de la puesta en marcha
de la maquinaria.

o Zona haranja: precaucion, la maguina no puede operar continuamente,
sino solo en intervalos de tiempo. La medida correctiva debe de tomarse
inmediatamente.

o Zona roja: valor de vibracion peligrosa, el dafio en la maquina es

inminente.

Debido a que la maquina puede vibrar por muchas razones no se pondra
una razon especifica, sino mas bien, se tendra que analizar en su momento e
intentar llegar al problema raiz que esta generando las vibraciones severas,

todo mediante el analisis de la tabla que propone la ISO 10 816-3.
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3.3.2. Programacion del plan de mantenimiento

El principal objetivo del andlisis de vibraciones es la correccion inmediata,
si lo amerita, de cualquier tipo de inconveniente que pueda surgir en la
maquinaria, a modo de reducir costos por mantenimiento correctivo y que el
dafio en la méaquina no sea severo e irreversible. Se tomé también la
importancia del equipo en periodo de zafra, para esto se llegé a la conclusién
de que el andlisis de vibraciones se realizara inmediatamente después de
ejecutado el mantenimiento por uso, para obtener la trazabilidad necesaria y

actuar cuando las vibraciones sean moderadas a severas.

Tabla XXXII. Frecuencia de mantenimiento en equipos de prueba

Equipo Frecuencia (en horas)
Turbina de motobomba 250
Extractor primario y secundario 250

Fuente: elaboracion propia.

3.3.3. Interpretacion de resultados

La tabla que proporciona la ISO 10 816-3 es clara y sus parametros los
adecuados, basta con saber interpretarla de manera correcta para que los

resultados sean los esperados.

Para la motobomba la ejecucion de la toma del andlisis de vibraciones
sera en la turbina, la cual, al girar, genera bastante vibracion. No por el hecho
gue gire y vibre demasiado quiere decir que esta se encuentre mal o necesite
de mantenimiento para que pueda seguir en funcionamiento. Mas bien, segun la

tabla proporcionada con anterioridad, indica que para bombas mayores a 15
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KW, con un acople directo, como lo son estas bombas, los parametros son los

siguientes:

Tabla XXXIIl.Vibraciones en motobombas

mm/s Zona
O0<x<1l4 Verde
1,4<x<2.,8 Amarilla
28<x<35 Naranja

x>3,5 Roja

Fuente: elaboracion propia.

En el caso de la cosechadora es distinto, pero los parametros también se
encuentran en la tabla, se tomara como una maquina mediana, esto debido a
que no se toma el motor o alguna otra parte de la cosechadora para el andlisis,
por obvias razones de seguridad industrial y el espacio tan estrecho para
realizar las tomas de medidas, sino mas bien se toma en los extractores,
primario y secundario, ya que cuenta con un ventilador capaz de retirar las
impurezas de la cafia y a un facil alcance. La tabla quedaria de la siguiente

manera:

Tabla XXXIV. Vibraciones en extractores de cosechadora

mm/s Zona
O0<x<14 Verde
1,4<x<2,8 Amarilla
2,8<x<3,5 Naranja
x> 3,5 Roja

Fuente: elaboracion propia
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3.3.4. Registros para la ejecucion del mantenimiento

Debido a la naturaleza del mantenimiento se tomaran 5 mediciones en
cada punto, ya sea la turbina o el extractor, y se promediaran los resultados
para tener un resultado confiable. Este resultado se lo trasladaran al jefe de
mantenimiento preventivo, quien planificara un mantenimiento préximo en caso
sea el resultado negativo o avalara el resultado y lo dara por concluyente si este

es satisfactorio.

3.3.5. Recursos materiales

El taller ya cuenta con un vibrometro por lo que no tendran que incurrir en
gastos de implementacién de herramientas predictivas. El valor total para este

apartado es de cero quetzales.

3.3.6. Recurso humano

En su momento, cuando se adquirié el vibrometro, el proveedor capacit6 a
los supervisores de mantenimiento en el uso del instrumento de medicién. Los
encargados de realizar las mediciones de vibracion ser& Unica y exclusivamente
los supervisores al realizar sus técnicos el mantenimiento preventivo a la unidad
asignada. Por lo cual, costos incurridos en el recurso humano también sera de

cero quetzales.
3.3.7. Costo de implementacion
No existe costo de implementacion, la herramienta o vibrometro ya es

propiedad de los talleres agricola y automotriz, y el adiestramiento, en su

momento, ya fue realizado. Lo Unico que queda es ponerlo en marcha.
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3.4. Implementacion de la herramienta 5 S para mejoramiento de las

actividades de mantenimiento.
El objetivo de la implementacion de la herramienta 5 S es lograr lugares
de trabajo mejor organizados, mas ordenados y mas limpios, todo esto de forma

permanente para lograr una mayor productividad y un mejor entorno laboral.

El método o la herramienta es denominada asi por la primera letra del

nombre en japonés designada a cada una de sus etapas

3.4.1. Ventajas de la herramienta5 S

Algunas de las ventajas fueron mencionadas en el punto anterior, pero

vale la pena observarlo punto por punto.

o Mejorar condiciones de trabajo y la moral del personal

o Reduccién de tiempo y energia en las actividades

o Reduccion de riesgos

o Mejorar la calidad de produccién

o Mejorar la seguridad en el trabajo

o Reforzar buenos habitos personales en el lugar de trabajo
o Integrar equipos de trabajo
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Tabla XXXV.Herramienta5 S

¢, Con quién? Japonés Espafiol
SEIRI Clasificacion
Con uno mismo SEITON Organizacién
SEISO Limpieza
Con las cosas SEIKETSU Bienes_tar p_ersonal
SHITSUKE Disciplina

Fuente: elaboracion propia

Figura 60. Area contaminada y desorganizada dentro del taller agricola

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola, Area de Maquinaria Pesada.
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Por areas como se muestra la anterior fotografia, se toma la decision de

poner en préctica las 5 S’s, las razones son varias:

o Contaminacion al medio ambiente

o Condiciones inseguras de trabajo

o Actos inseguros al trabajar

o Desorden generalizado de las areas correspondientes a los talleres

o Poca higiene

o Mala imagen de los talleres en relacion con otras areas del Ingenio
3.4.1.1. Clasificacion

Se refiere a eliminar del &rea de trabajo todo aquello que no sea necesario

y aprovechar los lugares despejados de la mejor manera posible.

Los puntos clave para la realizacién de este punto pueden ser:

o Identificacion de articulos innecesarios para la operacién y separarlos del
resto.
o Almacenar de manera transitoria todos aquellos articulos separados para

luego clasificarlos.

o Utilizable: pueden ser usados nuevamente a pesar de ser usados.
o No utilizable: desecho, descartar inmediatamente.
o Almacenar todos aquellos articulos utilizables.

Para llevar a cabo la clasificaciéon, se utilizaron 3 tipos de tarjetas de
distinto color en cada una de las areas de los talleres, tanto del agricola como

automotriz, estos colores y sus significados son:
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Tarjeta verde: al revisar las areas se encontraron tanto materiales para
desecho como utilizables, todos los repuestos, accesorios Yy
herramientas, especialmente estas Ultimas, y en buen estado, se le
colocaron la tarjeta verde que significaba materiales utilizables y que no
ponian en riesgo la integridad fisica de cualquier persona que pudiera
acercarse al area o al usar los accesorios y herramientas.

Tarjeta amarilla: existen repuestos que ya no cumplen con las
especificaciones necesarias para ofrecer el servicio para el que fueron
disefiados, sin embargo, en una emergencia, pueden utilizarse sin
garantia del tiempo de funcionamiento, y que tienen que ser removidos
de la maquina donde se instald, lo mas rapido posible, una vez se tenga
un repuesto nuevo o reconstruido que garantice la operacion, estos
repuestos Normalmente son transitorios, y no deben de ocupar espacios
grandes que puedan perjudicar la operacion o poner en riesgo la
integridad fisica de las personas a la hora de reutilizarse.

Entre estos repuestos pueden encontrarse mangueras especiales con
fugas leves, de aire mas no de lubricantes debido al nivel de
contaminacion de este ultimo, que puedan garantizar la operacién en un
lapso corto de tiempo. Neumaticos que no cumplan las especificaciones
para operar en carretera, pero si internamente sin poner en riesgo la

operacion, pueden clasificarse como un repuesto transitorio.
Estos materiales fueron colocados en un furgén de almacenamiento, con

un valor de costo cero en el inventario de taller, y que pudieran usarse

cuanto antes.

235



o Tarjeta roja: significa desecho, todo lo etiquetado con esta tarjeta se
colocaba en un éarea especial, que luego pasaria por una nueva
clasificacion, solo que esta vez sin tarjeta, y se clasificaba solamente en
material reciclable, materiales tales como piezas de hierro, bronce,
aluminio, plastico, entre otros. También material desechable, todo aquel

material que seria depositado en lugares comunmente llamado basurero.

La clasificacion se realizé con el acompafiamiento de personal técnico
especializado, quienes ocupaban todos los materiales antes mencionados,
también en conjunto con el supervisor del area donde se aplicaba la
herramienta y el jefe del taller. Antes de desechar cualquier material o repuesto,
se hizo del conocimiento del departamento de auditoria, para que pudieran

estar presentes en el proceso.

Figura 61. Clasificacion de las areas de los talleres

Utilizacién no Lugar de
Tarjeta amarilla  s— frecuente 0 [ almacenaje
transitorio especial, costo "0"

. Utilizacion Cerca del lugar de
Tarjeta verde = — x
frecuente trabajo
Utilizables

Materiales

Material se puede
Reciclaje e VENder, auditoria
presente
No utilizables [
para desechar

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Clasificacion de materiales transitorios

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad, Taller Automotriz. Area Vehiculos Pesados.

3.4.1.2. Organizacion

Se resumen en un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar, cada
cosa debe tener un unico y exclusivo lugar donde debe de encontrarse de
manera obligatoria antes de usarse, y después del uso colocarse nuevamente

alli.
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Para saber si todo lo que se utiliza realmente esta en su lugar se pueden

realizar una serie de cuestionamientos que ayudaran para facilitacion de la

tarea.

o ¢, Qué herramienta necesito para hacer bien el trabajo?
o ¢,Dbnde necesito tener la herramienta?

o ¢, Cuanto de este repuesto realmente necesito?

Algunos consejos que pueden ayudar para la realizacion de la correcta

ejecucion de este paso pueden ser:

o Delimitar el piso o area de trabajo.

o Hacer obvia la colocacion de herramientas.

o Lugar especifico para articulos de limpieza y aseo.

o Acercar los objetos de uso frecuente por el mecéanico, para ello podemos

hacer uso de la siguiente matriz.

Tabla XXXVI. Matriz frecuencia de uso para almacenar objetos

Frecuencia de uso ¢Dbénde guardar?

En todo momento Muy cerca del lugar de trabajo
Diario En estantes o armarios
Semanal, mensual Area especifica del lugar de trabajo

Esporadicamente En bodega de uso esporadico

Fuente: elaboracion propia.

Para llevarse a cabo la organizacién, luego de la clasificacion de los
materiales, se dispone a colocar cada cosa en su lugar haciendo uso de la
matriz de frecuencia de uso anterior. La distribucion quedo de la siguiente

manera:
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o Todas las herramientas de mano, en una caja metalica y colocadas sobre
una carretilla, para hacer los movimientos de manera ergonémica.

o Lugares especificos para enrollar mangueras de aire.

o Lugares especificos para utensilios de limpieza, tales como recogedores
de basura, escobas, rociadores de agua, recipientes de basura.

o Lugar especifico para extintores.

o Lugares especificos para herramienta especial, entre estas herramientas
se encuentran las pistolas de impacto, trickets, llave de chuchos, entre

otros.

Cabe resaltar que ya se tenian algunas herramientas de organizacion,
como areas delimitadas pintadas de color amarillo, llamadas bahias. Las
mangueras de lubricantes se ubicaban de forma aérea con base de retorno
automético distribuido directamente desde bodega y una bodega conformada

por un furgdn para repuestos transitorios.

Figura 63. Organizacién en area automotriz
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a Y

1, 2, 3 y 4: Cajas de herramientas
Sy 6: Depdsitos de basura

7 y 8: Bases de retorno de manguera
9: Utensilios de limpieza

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2013.

239



Debido a que algunos de los trabajos se consideran de alto riesgo, como
lo es la soldadura y todo trabajo en caliente, se considerd la realizacion de
bases para extintores, para que estos estuvieran en un maximo de 2 metros de
radio del lugar del trabajo y ante cualquier eventualidad pudieran usarse de

manera inmediata, ademas de transportarse de manera ergonomica.

Figura 64. Bases para manejo de extintores

A
\

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola.

Ademas, se realizaron letreros para hacer aun mas evidentes la
colocacién, no solo de extintores sino de cualquier herramienta, depdsitos de

basura, utensilios de limpieza, entre otros.
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Figura 65. Carteles de ubicacion e identificacion

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola.
3.4.1.3. Limpieza
Luego de realizado los dos pasos anteriores, se procede a limpiar el area
de trabajo, identificando y eliminando de forma definitiva la fuente de

contaminacion.

La limpieza es de suma importancia, luego de realizada pueden detectarse

o resultar evidentes problemas que antes eran ocultos por la suciedad, tales
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problemas en el taller pueden radicar en fugas de aceite, fugas de agua, fugas
de refrigerante, entre otros.

Ademas, la limpieza es fundamental para la imagen, tanto interna como
externa, del taller agricola y taller automotriz. Algunas de las actividades en este

paso son:

o Limpieza de mangueras de cualquier suciedad, incluyendo la revision de
fugas de aceite, agua o aire que pudieran existir en las mismas.
o Limpieza del suelo, a fin de eliminar residuos como polvo, basura,

metales y lubricantes.

o Limpieza de herramienta.

o Limpieza de contenedores de basura.

o Limpieza de extintores.

o Limpieza de maquinas.

o Limpieza de tuberias de aire y unidades de mantenimiento.

Ademas de las actividades anteriores, se implementé una estacién de
lavado de piezas mecénicas que estuvieran contenidas en aceite de las
maquinas a las que correspondia, siendo este aceite quemado y contaminado,
lo cual hacia necesario su limpieza, dicha estacion de lavado se dirigia
directamente a un depdsito que luego el proveedor filtraba para separar el
aceite del agua, llevdndose para su posterior tratamiento solamente el aceite
guemado y contaminado.
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Figura 66. Estaciéon de lavado

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Agricola.

3.4.1.4. Bienestar personal

Existe una fuerte relacion entre lo que se hace y como se siente la
persona al realizarlo, por tal motivo, el personal debe de participar activamente
para prevenir futuras apariciones de suciedad y desorden. A esta “S” también
se le llama estandarizacion, ya que, con este paso, se ayuda a prevenir
accidentes, estandarizar métodos de limpieza y realizar de manera facil

cualquier actividad dentro de las instalaciones.
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En este paso se les introdujo un poco en la estandarizacion de la limpieza

como tal, esto se puede describir de la siguiente manera:

o Horarios de limpieza.
o Dias y horas de inspeccion de areas de los talleres.
o Forma de reportar fuentes de contaminacion.
o Formas de reportar iniciativas 5 S’s.
o Materiales de reciclaje.
o Funciones de cada colaborador en la implementacion de la herramienta
58S’s.
3.4.1.5. Compromiso

Los colaboradores deben tener compromiso de tener su lugar de trabajo
limpio, ordenado y con las caracteristicas antes mencionadas, sin necesidad de
reprimenda y hacer rutinario los cuatro puntos anteriores, para ello se utilizé un
plan de estimulacién llamado plan pizza y se les presento los lineamientos para

evaluar.

3.4.2. ¢Por qué implementar la herramienta?

Al estar limpia el area de trabajo, ordenada y lista para trabajar, el tiempo
de respuesta sera menor en cualquier eventualidad, o en un mantenimiento
preventivo. Como se mencion6 anteriormente, la toma de muestras de vibracion
sera en cada mantenimiento preventivo, por lo que existira tiempo suficiente
para realizar el mantenimiento preventivo y la toma de vibraciones en la
magquinaria, ademas, se podra actuar de manera inmediata cuando el resultado

de la toma de muestras no sea satisfactorio.
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3.4.3. Plan pizza

El plan pizza consiste en evaluar semanalmente a todas las areas del
taller agricola y automotriz, conociendo la evolucion del plan recién
implementado. Al llegar a la cuarta semana se realizaba un promedio de la nota
obtenida durante las cuatro semanas y se otorgaba en plan de estimulacién dos

pizzas enteras para el area.

El plan marcha a la perfeccion por la naturaleza de las actividades del
taller, nunca se encontrard limpio y ordenado, pero se hace notar un ambiente

mas agradable y méas productivo.

3.4.3.1. Costos de implementacion

A continuacién se detallan los costos totales para implementar la
herramienta 5 S’s en las areas del taller agricola y automotriz, tomando en
cuenta que todo el personal se capacito, pero para la implementacién
solamente fueron necesarias 2 personas por area. Se tomo referencia el sueldo

base del personal, siendo este el minimo, y en turno diurno.

Tabla XXXVII. Costos implementacion 5 S

Iltem Descripcién Personas Costo por hora Horas | Costo total
1 | Capacitacion 100 Q.10,86 2 Q.2 172,00
2 Capacitador 1 Q.10,00 10 Q.100,00
3 | Implementacién personal técnico 18 Q.10,86 16 Q.3 127,68
4 Implementacién administrativa 1 Q.10,00 80 Q.800,00
5 Materiales para capacitacion Q.200,00
6 Plan pizza ler mes Q.160,00

Total | Q.6 559,68

Fuente: elaboracion propia.
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El costo de implementacion desde el periodo de capacitacion hasta la
primera premiacion es de Q.6 559,68. No se tomO en cuenta costos de
implementos de limpieza ya que contaban con los mismos. Se prevé que el
costo para mantener el plan pizza sea de Q.160,00 mensuales durante el

tiempo que quieran mantener el incentivo.

Figura 67. Ganadores del primer mes del plan pizza

“Disponibilidad de Transporte y 7%
Maq. Pesada o 4
*Disponibilidad M izacié
sponiblidad Mog. Mecanizecion 4%
“Disponibilidad Mag. Riegos =

Fuente: Ingenio San Diego — Trinidad. Taller Automotriz. Area de Llantera.
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Cronograma de capacitacion 5 S

Figura 68.
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Figura 69. Evaluacion de auditorias 5 S

Mombre: Cadigea:
\ Auditoria 9's
Fecha de aprobacion: Fecha que Rige Versidn
1
Auditor: Letra A|B|C|D|E|F
Fecha: Punteoc| 5| 4| 3|21
Area:
Clasificacion A|lB|C|D|E]|F]|TOTAL
1 |Existen dezperdicios en el irea de trabajo
2 |Estan almacenados aquellos repuestas reutilizables
3 |Mangueras v cables debidamente enrrallados 115
Organizacion A|B|C|D|E]|F]|TOTAL
1 |Haven ellugar de trabajo solo lo necesario para trabajar
2 |Se guardan las herramientas después de wilizadas
3 |Ordenados los anaqueles y bancaos de trabajo
4 |Delimitacion del area de trabajo
5 |Lugar especifico para utencilios de limpieza /25
Limpieza A|lB|C|D|E]|F]|TOTAL
1 |Limpieza de piso en el area de trabajo
2 |Limpieza del equipo v maquinaria
3 |Eliminacidn de hugas de aceite 0 agua
4 |Frecuencia de limpieza en el rea
5 |Restosdebasura /25
Bienestar personal A|lB|C|D|E]|F]|TOTAL
Zapato yropa adecuada para el rabajo
2 |Equipa de proteccidn personal
3 |[fugas) 15
Disciplina A|B|C|D|E]|F]|TOTAL
1 |Se hace notoriala disciplina de limpieza
2 |Publicaciores en pizarras de informacian 10

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVIII. Lineamientos 5 S

Nombre: Cédigo:
<> Lineamientos 5°S Al P4 TA
Revisado y aprobado por: Fecha aprobacion: Fecha que rige: Pdgina: Version:
gerente de taller 249de 2 1
Generalidades
. Se eliminar& la autoevaluacion y la evaluacion del personal técnico de una determinada area para con otra,

el auditor serd una persona ajena a las areas del taller en ese caso, imparcial, y que tenga el conocimiento
de los puntos a evaluarse. Esto debido a que en la autoevaluaciéon puede colocar una nota sumamente alta
que beneficie al auditado y la evaluaciéon de otro técnico del area con las cuales se compite debido a que
puede colocar una nota que perjudique seriamente al area contrincante.

. Se tomara muy en cuenta la participacion activa del supervisor del area en la auditoria, para explicar
determinadas situaciones gque causen dudas al auditor y que este Ultimo realice aclaraciones a este si es
necesario, si este no se encontrara, el personal tiene que saber responder cualquiera de las preguntas que el
auditor realice.

. Punto importante, seguridad e higiene industrial, se anularan automaticamente:
Puntos Motivo
25 puntos Derrames de aceite no atendidos de forma oportuna.
15 puntos Acciones que pongan en riesgo la salud del personal
10 puntos Ingerir alimentos en hora habil de trabajo
05 puntos Vestimenta inadecuada
05 puntos Calzado inadecuado
05 puntos Personal hablando en horas habiles

Para encargados directos de las 5 S’s

Responder de la manera mas inmediatamente posible, las solicitudes realizadas para mejora.
Auditar y seguimiento a procesos de mejora.

Auditar de manera intermitente las areas en lo que respectaa 5 S’s.

Fomentar proyectos de mejora en cada area, y darle el respectivo seguimiento.

249




Continuacion de la tabla XXXVIII.

Pagina: Version: Cadigo:

A1.P4.TA

250 de 2 1

Para los jefes de taller

Eleccién de un proyecto de mejora mensual propuesto por sus supervisores.

Fomentar la seguridad industrial en sus areas a cargo.

Seguimiento de todos los posibles puntos de mejora.

Identificaciéon de condiciones inseguras para el personal.

Charlas que motiven un buen desempefio.

Sanciones segun criterio personal y que afecte directamente a todo personal implicado en el trabajo.
Seguimiento de anomalias en el sistema reportado por sus supervisores.

Para supervisores de area

Identificar posibles condiciones inseguras que afecten al personal a su cargo, informar a su jefe inmediato si
estas no pueden ser corregidos de manera inmediata.

Fomentar la seguridad e higiene industrial en sus areas a supervisar.

Charlas informativas (temas de seguridad industrial y motivacional).

Informacién de indicadores en cartelera que afecten directamente al personal y sus tareas.

Identificacion de materiales obsoletos y reutilizables, son responsables del almacenamiento de repuestos
que puedan servir en un futuro.

El horario de limpieza del area es de 7:10 — 7:25 hrs y de 16:45 — 17:00 hrs, si el turno es hasta las 19:00
horas se entiende que la limpieza sera de 18:45 — 19:00 hrs.

Velar por la limpieza del area.

Fomentar la mejora continua, no limitar el pensamiento del personal a solo lo que usted piensa.

Presentar proyectos de mejora una vez por mes a su jefe inmediato.

Para el personal

No debe de excederse de las horas determinadas para la limpieza del area. 15 minutos maximo.

No deben de existir pozas de agua.

Atender inmediatamente los derrames de aceite producidos en el piso, el tiempo no puede ser mayor a 20
minutos.

Atender las fugas de agua, aceite, etc. de forma oportuna.

Prohibo el ingerir alimentos en horario de trabajo.

Prohibido el uso de teléfono celular en el area de trabajo, mucho menos trabajando.

Prohibido el uso de anillos, aretes o collares en las areas de trabajo.

No derramar agua sin ningin propésito en especial.

Constancia en su trabajo y todo lo que responde a su compromiso con la empresa.

Identificacion de posibles puntos de mejora, analizarlos, indicarselos a su supervisor a cargo, si su supervisor
no se encuentra, puede comunicarselo directamente a la asistente administrativa de gerente o ingeniero
trainee.

Coordinacion de labores de limpieza con sus semejantes, todos deben de estar informados.

Respetar los lineamientos del taller vigentes.

Se tomaran en cuenta las anomalias reportadas, si las anomalias son reales y si hubo acciones correctivas.

Fuente: elaboracion propia.
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4. CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
EMPRESARIAL

Para garantizar que la introduccion del taller agricola y automotriz sea lo
mas natural posible al sistema de gestiébn empresarial, se desarrollaron varias
capacitaciones y adiestramientos, con el fin de obtener los resultados
deseados. Se requiere introducir al personal que vive su dia a dia en su trabajo
ordinario a una serie de cambios, en su cultura principalmente, que afectan su
modo de operar, cuidando siempre la calidad en su servicio, sin discriminar a
nadie, no importando el grado académico que presente, sino mas bien,

elevando y ampliando su nivel de competencia.

Se inicia con un diagnéstico de necesidades de capacitacion empezando
por un andlisis FODA que proporcionara una vision mas amplia del panorama,
con este analisis se pueden realizar distintas estrategias de capacitacion. Antes,
y de modo introductorio, se responderan cuatro preguntas basicas que

permitiran identificar mejor el diagndstico de necesidades.

o ¢, Quiénes necesitan capacitacion?

Todo el personal, tanto administrativo como operativo, que sea parte de la
planilla de los talleres agricola y automotriz, tienen obligatoriamente que elevar
su competencia para que la certificacion pueda darse de la mejor manera
posible, aunque en esta etapa sea solo la documentacion, tanto supervisor
como jefe, tiene que apoyar y dar tiempo al personal a su cargo para que se

capacite.
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o ¢En que necesitan capacitacion?

Para la documentacion y futura certificacion, la capacitacion tiene que ser
del sistema de gestion de calidad empresarial, calidad, servicio y de

preparacion para que el cambio sea de manera sutil y amigable.

o ¢, Con que nivel de profundidad es la capacitacion?

El personal tiene que saber como afecta la calidad de su trabajo con la
calidad del producto final de la empresa, tiene que saber como mejorar sus
procesos, cuales son los nuevos pasos a seguir para la elaboracion de su
trabajo, como se interrelacionan los trabajos con los de fabrica, en si, que es un

sistema de gestion de calidad total.
o ¢,Cuando y en qué orden deben ser capacitados?

El personal debe estar capacitado antes de las primeras auditorias
internas, realizadas por el departamento de gestion, en 12 meses, para lo que
es el sistema de gestion de calidad empresarial.

4.1. Anélisis FODA
A continuacion se realizara un analisis FODA de lo que es la capacitacion

del personal administrativo y operativo a fin de tener la mejor estrategia y

aplicarla de la mejor manera.
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41.1. Fortalezas

Apoyo de la alta direccion de la empresa: la familia Vila, gerente general
y gerencias de departamentos apoyan cualquier actividad, capacitacion o
adiestramiento que sea para el bien de la empresa, especialmente si ya
vieron resultados satisfactorios con anterioridad, por lo que no escatiman
la ayuda econ6mica brindada para que las actividades se lleven de la

mejor forma posible.

Experiencia del personal: la experiencia del personal juega un papel
bastante importante, ellos sabran que hacer para ejecutar su trabajo en
cualquier parte del proceso. Ademas de las sugerencias brindadas para
gue sus actividades se simplifiquen o en este caso, facilitar el proceso de
documentacion al tener las respuestas de manera inmediata, sabiéndose

su proceso de principio a fin, a falta solo de auditar para validacion.

Previa certificacion ISO 9001 en procesos de primera linea: los procesos
de primera linea del Ingenio San Diego - Trinidad ya estan certificados
desde el 2005, lo que permite que se tenga una amplia experiencia en
procesos de documentacién de procedimientos, instructivos, formatos,
registros, asi como saber capacitar al personal no importando el area
donde laboren

Procesos bien establecidos: desde el punto de vista de la capacitacion
del personal, dar a entenderles que el valor que agregan los procesos
con los cuales ellos ejecutan su trabajo, y estandarizar dichos procesos,
sera sencillo, ya que se tratara de realizar formalidades con la Norma
ISO.
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Cultura de mejora continua: que los procesos de primera linea se
encuentren certificados de por si ya es una fortaleza para la empresa,
gue se beneficia, hasta cierto punto, de ciertas capacitaciones,
campafias para promover la cultura de calidad, objetivos claros y
estandarizados, de los cuales ya tienen conocimiento la mayoria del

personal de talleres.

4.1.2. Oportunidades

Colaboracion del departamento de gestién: sin lugar a duda, la
colaboracion externa del departamento de gestion facilitara la
implementacion de la documentacion antes de la certificacion, ademas

de la capacitacion al personal.

Disminuir la brecha de conocimientos: debido a que solo los procesos de
primera linea han sido certificados y han mantenido dicha certificacion
por una década, ellos cuentan con mayor conocimiento de los beneficios
esto brinda. Esta es una oportunidad para disminuir la brecha de
conocimientos y experiencia a través de capacitaciones y vivencias de

guienes ya hayan estado involucrados en un proceso estandarizado.

Cumplir con los requisitos de disponibilidad de maquinaria: uno de los
requisitos indispensables para el taller agricola y automotriz sera tener la
disponibilidad de la maquinaria en un alto porcentaje, esto para que se
pueda cumplir con los objetivos de calidad trazados por la empresa. Se
podran tener nuevas herramientas administrativas para cumplir con los

requisitos.
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ISO 9 001: 2015: se empieza en los talleres a documentar bajo la Norma
ISO 9 001: 2008, pero dentro de poco tiempo cobra vigencia la version
del 2015, que aumentara el valor agregado de todas las areas que se
certifiquen en esta, incluyendo talleres.

Mayores competencias del personal: que se capacite al personal,
dandole mayores competencias, y especialmente, si las competencias
son administrativas cuando el personal ha sido siempre técnico, es una
oportunidad que se debe aprovechar al maximo para cumplir con los

objetivos de calidad propuestos por la empresa.

4.1.3. Debilidades

No se conoce lo suficiente de la familia de la Norma ISO 9 000: el
departamento de gestion se ha enfocado tanto en transmitir su
conocimiento e intervenir en los procesos de primera linea, que dejaron
fuera, aunque no en su totalidad a los procesos de segunda linea. Esto
margina de la informacion a varias personas que pudieron desde un
principio aportar cambios importantes para que al momento de
documentar los procesos y estandarizarlos, puedan simplificar la tarea, y

el cambio no sea tan fuerte.

Personal con grado académico muy bajo: la Norma ISO 9 001 no es de
otro mundo, esta claro, pero capacitar a personal cuando solo tiene sexto
grado primaria conlleva un desgaste mayor para el capacitador, ya que
carecen de habilidades administrativas, siendo por consiguiente mas

operativos.
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Personal no conoce los procedimientos establecidos: los procedimientos
se encuentran establecidos, sin embargo, hay forma de poder saltar uno
o dos pasos para el cumplimiento de estos, siendo en su mayoria tareas
administrativas, como el llenado de formatos, que solamente dejara sin
informacion relevante a los talleres y no conformidades con la Norma ISO
9 001.

4.1.4. Amenazas

La alta rotacion de personal: esto es una constante amenaza para
cualquier capacitacion y para cualquier capacitador, la alta rotacion se
lleva consigo a personas capacitadas para el buen desempefio de la
compafiia y a cambio puede venir personal que no tiene conocimiento
alguno de la Norma, personal capacitado de una manera poco objetiva, 0
personal muy capacitado en su trabajo y en la Norma, que satisfaga con
creces la expectativa, pero aun en las tres situaciones, se tiene que llevar
a cabo una presentacion para introducirlos en el sistema de gestion

empresarial propio de la empresa.

Oportunidades laborales del personal: la oportunidad laboral para el
personal capacitado ser4d mayor, ya que se capacité en varios puntos
gue, visto desde el punto de vista de una empresa certificada en ISO
9 001, para ellos sera una ventaja contar con ese conocimiento ya que
no gastaran el tiempo y el dinero que se invierte en una persona con nulo

conocimiento.
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4.2.

Estrategias con base al analisis FODA

Teniendo en cuenta todas las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas, se elaboraron las siguientes estrategias:

Figura 70.

Estrategias con base al anélisis FODA

Factoresinternos

Factores enternos

Fortalezas

Dehilidades

F1 Apoya de |z ala direceidn de la empresa.

0. Mo se conoce lo suficiente dela Familia de
la Narma SO 3001

F2. Experiencia del parsonal.

02, Persanal con grado académicao muy bajo.

F3. Previa cenificacion 130 3 001 en praceso de|
primeralines

03. Personal no conoce los procedimientas
establecidas al 100 .

F4. Pracesos bien establecidos.

F5. Cultura de mejora continua

Oparturidades

Estrategias (FO)

Estrategias (00)

01 Caolaboracién del departaments  def
gestidn.

Canun mayar invalucramienta de a alta direccisn,
el departamento de gestidn podra implementar con
mayor Facilidad capacitaciones que aumenten los

02, Disminuir brechas de conacimientos del
perzonal.

conocimientos del personal deltaller 2 incluso
intraducir temas de la 150 versidn 2075 (F1, 01,02,
04,03

03 Cumplic con los def

dizponibilidad de la maquinaria

requisitoz

Se aprovechard toda la experiencia del personal, sg|
establecerdn mejor los procesos diatios y se

04,1303 0012015,

aprovechara esa cultura de calidad del personal de
loz talleres para cumpli con los requisitos de
disponibilidad deltaller e inclusa empezar a pensar

05, Mayares competencias del personal

na sala en la cenificacion 150 2008, sina la versidn
2015(Fz, F4,F5,03,04)

Canel apone de conacimientos que puede
afrecer el departamenta de gestidn, capacitar
al personal para que sepa que es un sistema
de gesticn, la familia de la Marma 1503 000,
sUMentar sus conacimisntas administativos
através de estas capacitaciones e indicarles
su funcion dentro de los procesos para que
estos se cumplan los requisitos establecidos
paralas talleres y documentar parala
certificacidn en 150 versidn 2015 (01, 02, 03,
1,02, 03, 0d, 0%)

Amenazas

Estrategias (FA)

Estrategias (08

&1, Alta ratacion del personal.

Aprovechar toda el apoye brindado porla alta
direccidn a fin de disminir la alta ratacidn del

&2 Oportunidades laborales del personal

personal por despidos v que el trabajador no vea
mejor opartunidad laboral que conla que cuenta
actualmente F1, 41,42

Completarlaz competencias administrativas
con las actualmente operativas del personal
de oz talleres, enlo que 25 sistema de gestidn
ula familia delanormal30 3000, ademas de
indicarles sufuncidn dentro de los pracesas
establecidos y suvital aporte ala
consecucion de los objetivos de calidad de la
empresapara que el personal no busque
oporturidades laborales enatra empreza (01,

0z, 03, A1 A2

Fuente: elaboracion propia.

Con base en las estrategias y sabiendo que la principal carencia de
ISO 9 001,

principalmente en dicha Norma y los formatos que administrativamente se

conocimiento es la Norma la capacitacion se enfocara
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necesitan llenar para el cumplimiento de los requisitos de calidad. Por lo
anterior expuesto se realiza la tabla XXXIX tabla con la deteccion de necesidad

de capacitacion.

Tabla XXXIX. Deteccion de necesidad de capacitaciones

Descripcién Requiere capacitaciéon en
DESCIPCION GENERICA: Sistema de gestién empresarial
° Sistemas de gestion de calidad
DESCRIPION ESPECIFICA: ISO
Que desempefien el trabajo para el que fueron ISO 9001
contratados siguiendo una serie de pasos que Calidad
fomenten la cultura de calidad y de seguridad
ocupacional.
. ¢ Qué es ISO?
) ISO 9 001
° ¢, Cémo afecta la calidad?
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: N/A

No se necesita previo conocimiento en las
capacitaciones y adiestramientos.

HABILIDADES REQUERIDAS:
. Comunicacién asertiva
° Proactivo

Comunicaciéon asertiva

ESCOLARIDAD:
Sexto primaria minimo o comprobar experiencia
para el puesto al que fue contratado

N/A

MANEJO EL EQUIPO:

Llenado de formatos y entrega de

. Llenado correcto de formatos registros

IDIOMA: N/A

o Nativo

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Orden de trabajo

o Se necesita, aunque no es Apertura y cierre de oOrdenes de

indispensable, saber el concepto de
orden de trabajo.

trabajo
Requisicién

Fuente: elaboracion propia.

Para introducir al personal al sistema de gestion empresarial, se llevara a
cabo una serie de capacitaciones basicas que les hara saber la importancia de
la informacion y como ésta, ayuda con el proceso de documentacion y la futura
certificacion ISO 9 001.

258



Figura 71. Temas de la capacitacion

IS0 e IS0 g 001
Ma
Calldad Pa de prOCESOS
Principig
ici SY requic
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I:'0|itica5y
Objeti\los de
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Siste
ma de gestion de Calidag

Fuente: elaboracion propia.

4.3. Programacién de capacitacion

Es muy importante tomar en cuenta que para las capacitaciones
participara todo el personal de los talleres agricola y automotriz, mas de 100
personas, por lo cual se hardn 4 grupos para recibir la capacitacion. La
programacion dara inicio en mayo, cuando haya dado inicio el tiempo de

reparacion.

Para cubrir los temas vistos con anterioridad se estima un tiempo segun la

tabla XL, por tema a cubrir:
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Tabla XL.  Estimacién de tiempo capacitacion de SGE

Tema Duracién (por grupo)

SGE 5 horas

Fuente: elaboracion propia

A fin de ser mas detallista en el proceso de capacitacion, a continuacion,
se muestra la tabla CXXV con los horarios establecidos para cada uno de los

temas antes vistos.

Tabla XLI. Programacion de capacitaciones de SGE

Fecha Hora Hora | Grupo Tema
inicio final
18/05/2015 07:00 | 12:00 1 SGE e ISO
20/05/2015 07:00 | 12:00 2 SGE e ISO
25/05/2015 07:00 | 12:00 3 SGE e ISO
27/05/2015 07:00 | 12:00 4 SGE e ISO

Fuente: elaboracion propia

El virtus es el codigo de valores de la corporacién San Diego, fue incluido
en los temas de capacitaciones por recomendacion de gerencia de taller, sin

embargo, no se encuentra entre los temas del sistema de gestidbn empresarial.
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4.4, Metodologia

Se tom6 como base para la metodologia a utilizar, los principios basicos
de la andragogia. La andragogia es la disciplina que se ocupa de la educacion y
del aprendizaje de los adultos, de esta disciplina se tomaron los principios de
participacion y la horizontalidad que hacen facil la ensefianza al adulto.

El principio de participacion consiste en hacer que el adulto participe
activamente en su propio aprendizaje, que se sienta parte importante del
proceso, que pueda intervenir en las programaciones y evaluaciones de las

actividades educativas.

El principio de horizontalidad consiste en realizar las actividades de
aprendizaje en condiciones de igualdad, entre participantes y facilitador, y esto,

en un ambiente de aprendizaje adecuado.

4.4.1. Metodologia ABP

La metodologia ABP es un tipo de aprendizaje basado en problemas, esto
a fin de que el capacitado adquiera los conocimientos necesarios, las

habilidades y actitudes a través de situaciones de la vida real.

Se recolectaron una seria de problemas que enfrento el departamento de
gestion a la hora de implementar la ISO 9 001: 2008 en las areas de procesos
primarios, y se adaptaron a situaciones que puedan presentarse en el taller,
ademas se utilizaron problemas bastantes sencillos y generales para la mejor
comprension del personal a capacitar, el material a utilizar siempre fueron

recursos audiovisuales, mas especificamente presentaciones.
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4.4.1.1. Estructura de la capacitacién
Tabla XLIl. Estructura capacitacion SG
Cuestionamientos Informacion especifica Resultados
claves
Que es ISO. Explicacion de las siglas 1SO. Que el personal amplié su

Para que sirven las Normas ISO.

conocimiento acerca de que es
una Norma ISO y para qué sirve.

Que es ISO 9 001.

ISO 9 001.
Para que nos sirve certificarnos
en ISO 9 001.

Que el personal comprenda la
Norma en la cual se requiere
certificar y cuales son sus
beneficios.

Estructura de la ISO
9 001.

Que es un enfoque basado en
procesos.

Cuéles son los 8 principios de
calidad.

Explicacion general de los 51
requisitos  obligatorios de la
Norma.

Procedimientos obligatorios para
satisfaccion de los clientes.

Que el personal comprenda el
proceso en el cual esta
involucrado dentro de la empresa
y que enfoque se le dard a través
de la Norma. Ademés, que
identifique los 8 principios de
calidad y los procedimientos
obligatorios escritos que se
necesitan para demostrar la
satisfaccion del cliente.

Que es un mapa del
proceso y en qué nivel
se encuentra el taller.

Explicacion del mapa de proceso
del Ingenio San Diego y el
involucramiento del taller.

Que el personal identifique el
involucramiento del taller y el
nivel en el que se encuentra para
el cumplimiento de la Norma.

Cuestionamiento de
los 8 principios de
calidad.

Explicacion de los 8 principios de
calidad aplicados en el taller.

Que el personal ponga en
practica los 8 principios de
calidad a través de ejemplos
propios.

Cual es el requisito del
taller.

Identificar el requisito primordial
del taller dentro del sistema de
gestion de San Diego.

Que el personal exponga con sus
propias palabras cuales deben
de ser los requisitos por cumplir
para que el taller cumpla con la
Normativa.

Que es calidad y en
donde se encuentra la
calidad en el taller y
otras areas.

Identificacion de los procesos
principales de los talleres y como
se aplica la calidad en los
procesos.

Que el personal tenga un
concepto claro de lo que es
calidad y lo aplique en los
procesos en los que se
encuentra involucrado.

Propdsito de un SG.

Concepto general de un sistema
de gestion y la funcion del
departamento de gestion.

Funciones principales del
departamento de gestion
aplicado en el sistema de gestion
implementado en el Ingenio.

Politica de calidad.

Politica de calidad del Ingenio.

Como y porque se eligid la
politca de calidad, y Ilos
desafios.

Obijetivos de calidad.

Objetivos de calidad del Ingenio.

Porque se eligieron los objetivos
de calidad y como se cumple
cada uno de ellos.

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.2. Adiestramiento

Parte de la metodologia utilizada para poner en practica el sistema de
gestion en el taller agricola y automotriz fue también el adiestramiento. Se les
acompafié durante todo el proceso de llenado de formatos a personal

administrativo y operativo, y se corrigio en campo y en operacion.

Debido a que cuentan con una mayor experiencia se solicité el apoyo para
las capacitaciones del sistema de gestion empresarial al departamento de
gestidn, se les entreg6 una propuesta de los temas a desarrollar y los horarios.
El expositor o capacitador vari6 en cada una de las capacitaciones, pero

siempre fue un integrante del departamento en mencion.

Tabla XLIlIl. Expositores segun tema

Tema Expositor

Sistema de gestion empresarial Departamento de gestion

Fuente: elaboracion propia.

45, Evaluacioén

Todas las capacitaciones impartidas en el sistema de gestion empresarial
tendran una evaluacion inicial y otra evaluacion final para medir cuanto
conocimiento tenia antes de haber recibido la capacitacién y cuanto reforzo el
conocimiento. Todos los evaluados que perdieron evaluacion inicial y final

tendran que repetir la capacitacion.
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Tabla XLIV. Evaluacion de SGE

Nombre: Fecha:
¢ Evaluacion capacitacion

sistema de gestion empresarial
Nombre:
Correlativo:

Puesto de trabajo:

Serie |. Lea detenidamente las siguientes preguntas y subraye la respuesta correcta.
¢Colmo se llama la Norma internacional de aplicacién voluntaria, que establece los requisitos
que debe cumplir una empresa para demostrar que tiene la capacidad de cumplir los requisitos
de sus clientes?

A. OrganizacionB. HACCP C.1SO 9001

Son las necesidades o0 expectativas generalmente obligatorias, establecidas para la
organizacion, sus clientes y otras partes interesadas

A. Valores B. Requisitos C. Trabajo en grupo

Es el grado en el que un conjunto de caracteristicas propias del producto o servicio, cumplen
con los requisitos

A. Producir azlcar limpia y segura B. Calidad C. Comunicacién

Es la integracion arménica de elementos requeridos para desarrollar una gestién enfocada a
cumplir los acuerdos establecidos por los clientes

A. Sistema de gestion B. Auditoria C. Seguridad industrial

A la organizacién establecida para promover el desarrollo de Normas internacionales de
fabricacion, comercio y comunicacion se le llama

A. Politica B. ISO C. Buenas practicas de manufactura

Serie Il. Escriba cuatro requisitos que se deben cumplir para nuestros clientes internos de
acuerdo al sistema de gestion de San Diego

AN
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Continuacion de la tabla XLIV.

Nombre: Fecha:

¢ Evaluacion capacitacion
sistema de gestion empresaria

Serie Il. Escriba cuatro requisitos que se deben cumplir para nuestros clientes internos de
acuerdo al sistema de gestion de San Diego

PN PE

Serie lll. Coloque en el paréntesis la letra de la respuesta que le corresponde.
A. Taller agricola B. Compras C. Bascula D. Recursos humanos
1. Informacién correcta sobre el pesaje de cafia ( )
2. Personal competente al puesto ()
3. Magquinaria disponible, vehiculos en buen estado ( )
4. Insumos en buen estado y con certificados de calidad ( )

Serie IV. Responda correctamente a las siguientes preguntas.

¢ Qué es ISO?
R//

¢Qué es ISO 9 0017
R//

Mencione 3 de los 8 principios de calidad
R//

¢ Qué es calidad?
R/

¢, Qué son los requisitos?
R//

¢,Cudntos requisitos obligatorios tiene la Norma ISO 9 001:2 008?
R/

¢ Para qué nos sirve estar certificados en 1ISO 9 001?
R/

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 72. Capacitacion sistema de gestion empresarial

Fuente: Corporacion San Diego — Ingenio Trinidad. Sala de reuniones.

4.6. Resultados de las capacitaciones

Para la capacitacion realizada del sistema de gestion empresarial,

impartida por el departamento de gestion, los resultados fueron los siguientes:
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Tabla XLV. Resultados capacitacion SGE

Ganaron | Perdieron
lera. evaluacion 20 5
Grupo 1 —
2da. evaluacioén 24 1
lera. evaluacion 22 4
Grupo 2 =
2da. evaluacién 26 0
lera. evaluacion 17 9
Grupo 3 —
2da. evaluacioén 25 1
lera. evaluacion 19 7
Grupo 4 —
2da. evaluacioén 26 0
Fuente: elaboracion propia.
Figura 73. Resultados forma gréfica capacitacion SGE
30
20
10
0
lera. 2da. lera. 2da. lera. 2da. lera. 2da.

Evaluacion Evaluacion Evaluacidon Evaluacidén Evaluacién Evaluacion Evaluacion Evaluacion
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4

H Ganaron M Perdieron

Fuente: elaboracion propia.

Debido a que 2 personas perdieron en la primera evaluacion y también en
la segunda, se repitié la capacitacion, nuevamente realizando las evaluaciones
al inicio y al final, aunque la capacitacién fue a modo de repaso. Los resultados

son los siguientes:
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Tabla XLVI. Resultados repaso SGE

Ganaron | Perdieron
lera. evaluacion 1 1
Grupo 1 —
2da. evaluacion 2 0
Fuente: elaboracion propia
Figura 74. Resultados forma gréfica repaso SGE

2.5

1.5

0.5

lera. Evaluacion

Grupo 1

B Ganaron M Perdieron

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

A través del estudio de los procesos en el taller y la ayuda de una matriz
de relacién, se logro establecer un esquema basico de interaccion de los
procesos, y con base a ello, la documentacion necesaria para crear un

sistema de gestion empresarial.

Se realiz6 la documentacibn de 12 procedimientos, algunos con
instructivos, y mas de 50 formatos que ayudan a que el sistema de
gestidn establecido funcione de manera correcta y tenga la sostenibilidad

necesaria para llevar a la mejora continua.

Derivado de un previo analisis por las jefaturas de taller, se implement6
un andlisis de vibraciones para las turbinas de motobombas y extractores
de la cosechadora de cafia, la interpretacion se basa segun la Norma

ISO 10816-3 para la maquinaria en estudio.

A través del método 5 S se realizé la implementacién de produccién mas
limpia, ademas de proporcionar un ambiente agradable a la vista y

reduccion de riesgos resultantes del método utilizado.

Se capacito al personal en el sistema de gestion de calidad ISO 9 001,
ademas se le proporcionaron otras capacitaciones que ayudan para el
mejoramiento de actividades, tal es el caso de la capacitaciéon del método
5 S, el cédigo de ética de la empresa o la dualidad de mando para mejor

comprension de la jerarquia dentro de los talleres.
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RECOMENDACIONES

Crear una cultura de calidad a través de la transmision de la informacién
en cartelera, incluir en cualquier tipo de actividades al personal operativo

para que se sientan parte de la empresa y cooperen con un fin coman.

Segquir los procedimientos establecidos en la documentacion, para todo

el personal no importando nivel jerarquico.

Realizar los cambios necesarios para que el sistema de gestion de
calidad camine en la misma direccién que la empresa, brindar todo lo
necesario para que esto ocurra, importante saber que se proporciona un
servicio y por tal, se tiene que cumplir con los requisitos establecidos por
el cliente.

La asignacién presupuestaria necesaria para fortalecer el sistema de
gestion de calidad dentro de las areas de los talleres agricola y

automotriz, a fin de contribuir con los objetivos y metas de la empresa.
Establecer un programa continuo de capacitacion en el sistema de

gestion de la calidad para ponerse al tanto de las tendencias de la Norma
ISO 9 001, como lo es la version 2015.
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ANEXOS

A continuacion se presentan los anexos necesarios para la comprension

de lectura.
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