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INTRODUCCION

La presente tesis tiene por objetivo evaluar y proponer mejoras en la empresa
Corporacion Electromecanica S.A.C., que permitan reducir costos, y tiempos y

mejorar su productividad.

La informacién necesaria se obtuvo mediante visitas, entrevistas, reuniones y
encuestas; ademas de un proceso de observacion y andlisis.

Para poder lograr los objetivos de esta tesis, se utilizardn conocimientos de
ingenieria industrial, tales como organizacién y funciones, seguridad e higiene
industrial, orden y limpieza, capacidad de produccion y costos; todo esto

estructurado dentro de la metodologia de las 5 S’s.

En el capitulo | se presenta el planteamiento de la investigacion, el problema, los
objetivos, el alcance, la hipétesis y las variables.

En el capitulo Il se abordan los aspectos tedricos relacionados a los conceptos
mas importantes que se utilizaron, especificamente organizacion y funciones,

seguridad e higiene industrial, y la metodologia de las 5 S’s.

En los capitulos IlIl'y IV se realiza una descripcion de la empresa a estudiar y se
analiza su situacion actual para identificar oportunidades de mejora divididas en

2 grupos: area administrativa y area operativa y de produccion.

En el capitulo V se elabora el programa de mejoras, utilizando la metodologia de

las 5 S’s, incluyendo todos los aspectos definidos en los capitulos anteriores.
En el capitulo VI se realiza la evaluacion econdémica de las propuestas de

mejora, para determinar la inversion necesaria y si los ahorros generados hacen

gue el programa de mejoras es rentable.
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RESUMEN

La presente tesis, presenta una aplicacion de conocimientos de ingenieria
industrial, como organizacion y funciones, seguridad e higiene industrial, calculo
de costos y capacidad de produccion, incluidos y estructurados dentro de la
metodologia de las 5 S’s; todo esto con el objetivo de identificar y proponer
mejoras que permitan reducir costos y tiempos y aumentar la productividad de la

empresa a estudiar.

En el capitulo | se identifica y describe el problema, se definen los objetivos, el

alcance, la hipétesis y las variables.

En el capitulo 1l se desarrolla el marco tedrico necesario para esta tesis.

En los capitulos 1l y IV se describe a la empresa y se analiza su situacion actual.

En el capitulo V se desarrolla el programa de mejoras, utilizando la metodologia
delas 5 S’s.

En el capitulo VI se realiza la evaluacion econémica para determinar si el
programa de mejoras es rentable.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones, y se debe
resaltar que el programa de mejoras es rentable y permitird reducir costos y
tiempos dentro de la empresa.

Palabras clave:
-5S’s

- Costos

- Tiempos

- Productividad

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPQSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM e DE SANTA MARIA

ABSTRACT

This thesis presents an application of industrial engineering concepts, such as
organization and functions, safety and industrial hygiene, costing and production
capacity, included and structured within the 5 S's methodology; all with the goal
to identify and propose improvements to reduce costs and time and increase the

productivity of the studied organization.

In Chapter | the problem is identified and described, objectives, scope,

hypothesis and variables are defined.

In Chapter Il the necessary theoretical framework for this thesis is developed.

In Chapters lll and IV the company is described and its current state is analyzed.

In Chapter V the improvement program is developed using the 5 S's
methodology.

In Chapter VI the economic evaluation is performed to determine if the

improvement program is cost-effective.

Finally, conclusions and recommendations are presented, and it should be noted
that the improvement program is cost effective and will reduce costs and time

within the company.

Key words:
-5S’s
- Costs
- Time

- Productivity
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CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1. Identificacion del Problema

En la actualidad para obtener una posicidbn competitiva las empresas necesitan
orientarse hacia una cambio organizacional, que dirigido hacia el mejoramiento
continuo irradie hacia todos los niveles de la estructura organizativa una nueva

actitud y compromiso

Actualmente, en la empresa “Corporacion Electromecanica”, se presentan
diversos problemas, como el mal manejo de materiales, desorden, falta de
limpieza, deficiencias en la organizacién y funciones de la empresa, y problemas

de seguridad que afectan el funcionamiento y la productividad de dicha empresa.

El presente trabajo tiene por objetivo proponer mejoras dentro de la empresa

Corporacion Electromecanica, que ayuden a mejorar su actual rendimiento.

1.2. Descripcion del Problema

En la empresa Corporacion Electromecéanica se presentan diversos problemas
en cuanto al manejo de materiales, falta de limpieza, desorden, fallas en la
organizacion y funciones, y deficiencias de seguridad e iluminacion. A

continuacion se describen dichos problemas.

Dentro de cada area de la empresa no se encuentran definidas claramente las
funciones y responsabilidades que le corresponden a cada persona, tampoco las

dependencias y relaciones entre ellas.

Asimismo, Corporacion Electromecanica no cuenta con un Manual de

Organizacién y Funciones que defina estos aspectos.
La empresa cuenta con un local de gran tamafio, es una casa de dos plantas con

grandes patios y dos cocheras. Todas las oficinas se encuentran en la segunda

planta, mientras que el taller y almacenes en la primera.
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Los trabajadores del taller interno cuentan con los implementos adecuados para
realizar sus trabajos, pero el problema es que no los utilizan, frecuentemente
realizan sus trabajos sin usar las protecciones adecuadas, no se cuenta con un
reglamento de seguridad ni se tienen definidas las normas a seguir para realizar

cada trabajo.

En las oficinas de la empresa se tiene una adecuada iluminacién y ventilacion;
durante la mafiana y parte de la tarde la iluminacién es natural y después se
cuenta con lamparas fluorescentes. La ventilacion también es buena ya que las
oficinas tienen ventanas grandes y ventiladores eléctricos.

Sin embargo, en los almacenes, la iluminacion es deficiente, ya que estos
ambientes sélo tienen pequefas ventanas por donde ingresa muy poca luz

natural y ademas de esto, la iluminacion artificial es visiblemente insuficiente.

También esté el problema del desorden y falta de limpieza, que se presenta en

los almacenes y el taller de la empresa.

Las herramientas, productos y materiales presentes en los almacenes no estan
clasificados ni ordenados bajo ningun criterio especifico; generalmente se
colocan en el lugar o almacén en el que se tiene mas espacio.

Esto genera traslados de materiales muy largos y pérdida de tiempo en el trabajo

diario.
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1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

- Proponer mejoras en las areas administrativas y de produccion de la

empresa “Corporacion Electromecanica SAC”.

1.3.2. Objetivos Especificos

- Identificar mejoras en Organizacion y Funciones.

- Identificar mejoras en aspectos de Seguridad e Higiene Industrial
- Identificar mejoras en Manejo de Materiales y Almacenamiento

- Identificar mejoras en orden y limpieza

- Identificar mejoras en iluminacién

1.4. Alcance

La presente tesis se desarrollara en la empresa Corporacién Electromecéanica
SAC, ubicada en Calle Chimbote 403 - San Martin de Socabaya, Arequipa, Pera.
Se propondran mejoras en temas de seguridad, tiempos de ciclo, organizacion y
funciones, orden y limpieza, iluminacion; las mismas que tendran efecto en todas
las areas de la empresa.
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1.5. Hipotesis y variables

Hipotesis:

Es factible plantear y desarrollar propuestas de mejora en la empresa
Corporacion Electromecanica SAC que permitiran reducir costos y tiempos.

Variable Independiente:

Programa de mejoras en la empresa.

Variables Dependientes:

- Costos

- Tiempos de proceso
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1. Manual de Organizacion y Funciones

Normalmente, una organizacién cuenta con varias instancias, cada una de ellas
cumpliendo una determinada funcién dentro del conjunto. Por ejemplo, en una
Junta de Usuarios deben distinguirse érganos de gobierno (Asamblea y Junta
Directiva), una o0 mas instancias técnicas, una o mas instancias administrativas,
asi como instancias de apoyo. La relacién entre una y otra instancia es reflejada

en la Estructura Organizativa, graficada a través de un Organigrama.

Para evitar por un lado duplicidades, contra-indicaciones, contradicciones y/o
vacios, y por otro lado para dar fluidez y una direccionalidad Unica en el
funcionamiento de una organizacién, deben definirse claramente las
responsabilidades de cada instancia y de cada cargo, las mismas que sean
ineludibles para nadie. Esta claridad debe estar reflejada en un solo documento
gue sirva de guia para todos: el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Organizacion.

Evidentemente, el MOF no debe ser un documento tedrico, sino debe precisar las
responsabilidades y tareas reales de las instancias y cargos de personal que
efectivamente existen en la Organizacion basado en la normatividad vigente.
Ademas, debe haber concordancia con lo planteado al respecto en los Estatutos,
con la Estructura Organica y con lo indicado en otras normas internas (por,

ejemplo, con el Reglamento de Operacion y Mantenimiento).

Tampoco, el MOF debe quedarse en el archivo, una vez que esté elaborado,
pues, las orientaciones dadas en dicho documento deben implementarse. Esto
significa instruir a todas las personas que ocupen un cargo en la organizacion y
crear las facilidades para que puedan cumplir su funcion.

Después de una corta etapa de activa implementaciéon del MOF, con la
correspondiente instruccion al personal, se supone que las responsabilidades y
tareas encargadas a las distintas instancias y personas se van dando en forma

rutinaria. Sin embargo, es recomendable que periédicamente se haga un
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seguimiento para conocer el real grado de aplicacion del MOF y tomar las

eventuales medidas correctivas que se estimen convenientes.

Existen varias formas para presentar — como documento - un Manual de
Organizacion y Funciones. La forma bésica imprescindible es indicar las
atribuciones y responsabilidades de las instancias que conforman la organizacion,
asi como de las personas a cargo en cada instancia.

Sin embargo, para mayor claridad es recomendable agregar al MOF algunos
aspectos adicionales: un esquema de la Estructura Organizativa en que se
sustenta en MOF.

2.2. Seguridad e Higiene Industrial

La seguridad y la higiene aplicadas a los centros de trabajo tiene como objetivo
salvaguardar la vida y preservar la salud y la integridad fisica de los trabajadores
por medio del dictado de normas encaminadas tanto a que les proporcionen las
condiciones para el trabajo, como a capacitarlos y adiestrarlos para que se eviten,
dentro de lo posible, las enfermedades y los accidentes laborales.

La seguridad y la higiene industriales son entonces el conjunto de conocimientos
cientificos y tecnologicos destinados a localizar, evaluar, controlar y prevenir las
causas de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los trabajadores en el
ejercicio o con el motivo de su actividad laboral. Por tanto es importante
establecer que la seguridad y la higiene son instrumentos de prevencion de los
riesgos y deben considerarse sinobnimos por poseer la misma naturaleza vy
finalidad.

Ante las premisas que integran las consideraciones precedentes, se establece la
necesidad imperiosa de desarrollar la capacidad y el adiestramiento para
optimizar la Seguridad y la Higiene en los centros de trabajo, a fin de que, dentro
de lo posible y lo razonable, se puedan localizar, evaluar, controlar y prevenir los

riesgos laborales.

Higiene

Conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccion de la integridad
fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a
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las tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan. Esta relacionada con

el diagnéstico y la prevencion de enfermedades ocupacionales a partir del estudio

y control de dos variables: el hombre — y su ambiente de trabajo, es decir que

posee un caracter eminentemente preventivo, ya que se dirige a la salud y a la

comodidad del empleado, evitando que éste enferme o0 se ausente de manera

provisional o definitiva del trabajo. Conforma un conjunto de conocimientos y

técnicas dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del

ambiente, psicol6gicos o tensionales, que provienen, del trabajo y pueden causar

enfermedades o deteriorar la salud.

Objetivos:

- Eliminar las causas de las enfermedades profesionales

- Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas
enfermas o portadoras de defectos fisicos

- Prevenir el empeoramiento de enfermedades y lesiones

- Mantener la salud de los trabajadores

- Aumentar la productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

¢, Como podemaos lograr estos objetivos?

- Educaciéon de todos los miembros de la empresa, indicando los peligros
existentes y ensefiando cémo evitarlos.
- Manteniendo constante estado de alerta ante los riesgos existentes en la

fabrica.

Seguridad

Conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicolégicas empleados
para prevenir accidentes, tendientes a eliminar las condiciones inseguras del
ambiente y a instruir o convencer a las personas acerca de la necesidad de
implementacion de practicas preventivas.

Segun el esquema de organizacion de la empresa, los servicios de seguridad
tienen el objetivo de establecer normas y procedimientos, poniendo en practica
los recursos posibles para conseguir la prevencion de accidentes y controlando
los resultados obtenidos.

Cada supervisor es responsable de los asuntos de seguridad de su &rea, aunque

exista en la organizacion un organismo de seguridad para asesorar a todas las

areas.
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La seguridad del trabajo contempla tres areas principales de actividad: -
Prevencion de accidentes
- Prevencion de robos

- Prevencion de incendios

¢Qué es laseguridad en el trabajo?

Es el conjunto de acciones que permiten localizar y evaluar los riesgos y
establecer las medidas para prevenir los accidentes de trabajo.

La seguridad en el trabajo es responsabilidad tanto de las autoridades como de
los empleadores y los trabajadores.

¢ Qué son los riesgos de trabajo?
Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en

ejercicio o con motivo del trabajo.

¢ Qué es accidente de trabajo?
Es toda lesién organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,

cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente.

¢ Qué se entiende por lugar de trabajo?
El lugar de trabajo no es solamente el local cerrado de la organizacion, sino
también cualquier otro lugar, incluyendo la via publica, que use el trabajador para

realizar una labor de ésta.

¢Cudles son las causas de los accidentes de trabajo?

En los accidentes de trabajo intervienen varios factores. Entre éstos, las llamadas
causas inmediatas, que pueden clasificarse en dos grupos:

a) Condiciones inseguras

Son las causas que se derivan del medio en que los trabajadores realizan sus
labores (ambiente de trabajo), y se refieren al grado de inseguridad que pueden
tener los locales, la maquinaria, los equipos y los puntos de operacion.

b) Actos inseguros

Son las causas que dependen de las acciones del propio trabajador y que
pueden dar como resultado un accidente.

¢,Cudles son las condiciones inseguras mas frecuentes?
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Las condiciones inseguras mas frecuentes son:

- Estructuras o instalaciones de los edificios y locales
impropiamente disefiadas.

- Falta de medidas de prevencion y proteccién contra incendios.

- Instalaciones en la maquinaria 0 equipo impropiamente disefiadas,
construidas, armadas o en mal estado de mantenimiento.

- Proteccion inadecuada, deficiente o inexistente en la maquinaria,
en el equipo o en las instalaciones eléctricas.

- Herramientas manuales, eléctricas, neuméticas y portatiles
defectuosas o inadecuadas.

- Equipo de proteccién personal defectuoso, inadecuado o faltante.

- Falta de orden y limpieza

- Avisos o sefales de seguridad e higiene insuficientes o faltantes.

En relacién con las condiciones inseguras mas frecuentes, ¢qué es lo que se

debe supervisar?

Se recomienda supervisar lo siguiente:

- Condiciones de los locales de trabajo: techos, paredes, pisos,
patios, rampas, escaleras fijas, pasadizos, vias, plataformas elevadas, salidas
normales y de emergencia.

- Sitios de trabajo con temperaturas extremas, mal iluminados o mal
ventilados.

- Medidas para prevenir incendios

- Aislamiento de los materiales inflamables o explosivos de las
fuentes de calor o ignicién

- Equipos y sistemas para combatir incendios; funcionamiento y
mantenimiento

- Maquinaria, equipo, herramientas, instalaciones eléctricas,
mecanicas e hidraulicas

- Vehiculos en el interior del centro de trabajo

- Manejo, transporte y almacenamiento de materiales diversos o de
substancias inflamables, combustibles, explosivas, corrosivas, irritantes o
toxicas

- Presencia de contaminantes

- Dotacion, estado y uso de equipos de proteccién personal

- Estado del orden y la limpieza
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- Aglomeracién de maquinaria, equipos o trabajadores

- Objetos mal colocados o estibados

- Fugas de lubricantes, agua, substancias quimicas, etcétera
- Disponibilidad de servicios para los trabajadores

- Avisos y sefiales de prevencion de riesgos en el trabajo

- Botiquin de primeros auxilios

¢Cudles son los actos inseguros mas frecuentes?

Los actos inseguros mas frecuentes que los trabajadores realizan en el

desempenio de sus labores son:

- Llevar a cabo operaciones sin previo adiestramiento

- Operar equipos sin autorizacién

- Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada

- Bloguear o quitar dispositivos de seguridad

- Limpiar, engrasar o reparar la maquinaria cuando se encuentre en
funcionamiento

- Trabajar en maquinaria parada sin que haya aviso de que se
encuentre energizada

- Trabajar en lineas o equipo eléctrico energizado

- Viajar sin autorizacion en vehiculos o mecanismos

- Transitar por areas peligrosas

- Sobrecargar plataformas, carros, etcétera

- Usar herramientas inadecuadas

- Trabajar sin proteccion en lugares peligrosos

- No usar el equipo de proteccién indicado

¢, Qué da origen al acto inseguro?

Los factores principales que pueden dar origen a un acto inseguro son:

- La falta de capacitacion y adiestramiento para el puesto de
trabajo, el desconocimiento de las medidas preventivas de accidentes
laborales y la carencia de hébitos de seguridad en el trabajo.

- Caracteristicas personales: la confianza excesiva, la actitud de
incumplimiento a normas y procedimientos de trabajo establecidos como
seguros, los atavismos y creencias erréneas acerca de los accidentes, la
irresponsabilidad, la fatiga y la disminucion, por cualquier motivo, de la
habilidad para el trabajo.
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A qué se le llamatipos de accidentes de trabajo?
Se les llama tipos de accidentes de trabajo a las formas segun las cuales se
realiza el contacto entre los trabajadores y el elemento que provoca la lesion o la

muerte.

¢ Cudles son los tipos de accidentes de trabajo mas frecuentes?

Los mas frecuentes son:

- Golpeado por o contra

- Atrapado por o entre

- Caida en el mismo nivel

- Caida a diferente nivel

- Resbalén o sobreesfuerzo

- Exposicion a temperaturas extremas

- Contacto con corriente eléctrica

- Contacto con objetos o superficies con temperaturas muy
elevadas que puedan producir quemaduras

- Contacto con sustancias nocivas, toxicas, causticas o de otra
naturaleza, que provoquen dafios en la piel o en las membranas mucosas, o
bien se introduzcan al organismo a traves de las vias respiratorias, digestiva o
por la piel, y que den lugar a intoxicaciones agudas o muerte

- Asfixia por inmersion (ahogados)

- Mordedura o picadura de animales

Los accidentes son una combinacion de riesgos fisicos y humanos; asi, los
factores que inciden en la produccion del accidente son: Técnicos y humanos.

a) Factores Humanos. Son Psicologicos, fisiologicos, sociologicos y econémicos.
Dentro de estos factores se considera: La edad, aptitudes, fatiga, motivacion,
percepcion, memoria, decision y accion entre otros. La ergonomia con el auxilio

de otras disciplinas, se encarga en gran medida de su estudio y prevencion.

b) Factores Técnicos. Los factores técnicos son de organizacion y su. Se pueden

agrupar en:

- El individuo, solo o en grupo. El individuo es el resultado de la interrelacion de
ciertas caracteristicas que lo definen: temperamento, potencial, caracter,

motivacion, el yo y la personalidad.
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- La tarea. Una organizacioén racional que integre la relacion hombre-maquina es
mucho més importante que la mera prevencion de accidentes. Justamente lo
importante es unir la actividad intrinseca al puesto de trabajo, con la actividad
a desarrollar con el ser humano.

- Material y equipo. Al igual que los otros aspectos, una buena relacién hombre-
maquina, dara por resultado ventajas tendientes a disminuir los riesgos.

- Medio ambiente o lugar de trabajo. El medio de trabajo es el resultado de
elementos como: El progreso tecnoldgico, la diversidad de equipos que
producen, métodos modernos de organizacion y trabajo y disposicion de
plantas y distribucion.

- Entorno. Se refiere a todos los aspectos que rodean la seguridad y la

prevencién de riesgos en el trabajo

¢Por qué deben ser investigados los accidentes de trabajo?

Los accidentes de trabajo deben ser investigados porgue solamente si se
conocen las causas que los produjeron es posible evitar que se repitan. Esto se
puede lograr aplicando las medidas preventivas convenientes y estableciendo las

normas juridicas adecuadas.

23.58’s

El método de las 5S, asi denominado por la primera letra del nombre que en
japonés designa cada una de sus cinco etapas, es una técnica de gestion

japonesa basada en cinco principios simples.

Se inicié en Toyota en los afios 1960 con el objetivo de lograr lugares de trabajo
mejor organizados, mas ordenados y mas limpios de forma permanente para

lograr una mayor productividad y un mejor entorno laboral.
Las 5S han tenido una amplia difusién y son numerosas las organizaciones de
diversa indole que lo utilizan, tales como: empresas industriales, empresas de

servicios, hospitales, centros educativos o asociaciones.

La integracién de las 5S satisface multiples objetivos. Cada 'S' tiene un objetivo

particular:
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Tabla N° 1 Definicion de las 5 S’s

En espafiol En japonés | Concepto Obijetivo particular

Clasificacién Seiri Separar Eliminar del espacio de trabajo lo
innecesarios gue sea inutil

Orden Seiton Situar Organizar el espacio de trabajo de
necesarios forma eficaz

Limpieza Seiso Suprimir Mejorar el nivel de limpieza de los
suciedad lugares

Estandarizacién | Seiketsu Sefalizar Prevenir la aparicion de la
anomalias suciedad y el desorden

Mantener Shitsuke Segquir Fomentar los esfuerzos en este
mejorando sentido

Fuente: Metodologia para la implementacion de las 5 S’s

Por otra parte, la metodologia pretende:
- Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal. Es mas
agradable y seguro trabajar en un sitio limpio y ordenado.
- Reducir gastos de tiempo y energia.
- Reducir riesgos de accidentes
- Mejorar la calidad de la produccion.

- Mejorar la seguridad en el trabajo

Seleccidn, Clasificacion (Seiri)

Consiste en identificar, clasificar, separar y eliminar del puesto de trabajo los
equipos, partes, productos, materiales y documentos innecesarios,
conservando solo los necesarios.

Se selecciona Yy clasifican los elementos, para tener las cosas en el sitio

correcto.

El proposito es retirar de los puestos de trabajo todos los elementos que no
son necesarios para el trabajo cotidiano. Los elementos necesarios se deben
mantener cerca de la accion, mientras que los innecesarios se deben retirar del
sitio o eliminar.

Organizar u ordenar (Seiton)

Después de que nos hemos deshecho de los elementos innecesarios, el

siguiente paso es ordenar los elementos de trabajo que se utilizan.
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El proposito es mantener los elementos de trabajo necesarios en forma

ordenada, identificada y en sitios de facil acceso para su uso.

Lo anterior permite localizar los materiales, herramientas, equipos,
instrumentos y documentos de trabajo de forma rapida, ademas de que se
mejora la imagen del area ante el cliente o visitas, “da la impresion de que las

cosas se hacen bien”.

En areas administrativas facilita los archivos y la busqueda de documentos,
mejora el control visual de las carpetas y la eliminacion de la pérdida de tiempo

de acceso a la informacion.

Limpiar (Seiso)

SEISO significa limpiar el entorno de trabajo, incluidas el mobiliario, equipo,
maquinas y herramientas, paredes, pisos y otras areas del lugar de trabajo, y
gue todo el personal se haga responsable de las cosas que usa y se asegure
de que se encuentren en buenas condiciones; por esto Ultimo, Seiso implica
también verificar los elementos de trabajo durante la limpieza, para identificar
problemas o fallas reales o potenciales.

Por ejemplo, un operador que limpia una maquina puede descubrir defectos de
funcionamiento; cuando la maquina esta cubierta de aceite, hollin y polvo, es
dificil identificar cualquier problema que se pueda estar formando. Asi pues,
mientras se procede a la limpieza de la maquina podemos detectar con
facilidad la fuga de aceite, una grieta que se esté formando en la cubierta, o
tuercas y tornillos flojos. Una vez reconocidos estos problemas, pueden
solucionarse con facilidad.

Por esta razon, seiso constituye una gran experiencia de aprendizaje para los
operadores, ya que pueden hacer muchos descubrimientos utiles mientras

limpian las maquinas.

El polvo, suciedad, sustancias externas, basura y otros elementos pueden
propiciar fallas en la maquinas, equipos o instalaciones, asi como, accidentes y
desgaste prematuro.

La limpieza general de las instalaciones es responsabilidad de la empresa,
pero, cada quien debe ocuparse de mantener limpio su puesto de trabajo. La
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suma del esfuerzo de todos, mas el cumplimiento de los deberes del

departamento de aseo, logrardn un ambiente agradable para laborar.

Seiketsu tiene dos significados, el primero es el de procurar el bienestar
personal de los trabajadores, y el segundo, el de conservar lo que se ha
logrado en las tres primeras S’s.

Estandarizacion, Bienestar personal (Seiketsu)

Bienestar personal

Consiste en mantener la limpieza de la persona por medio de uso de ropa de
trabajo adecuada, elementos de proteccidn personal, asi como mantener un
entorno de trabajo saludable y limpio.

Si las maquinas e instalaciones son importantes y por eso las cuidamos y
damos mantenimiento, entonces porqgue no hacer esto con el elemento
humano, que es el que agrega valor en los procesos. Por tal motivo, es
importante cuidar y mantener su salud y seguridad, a través de descansos,
ejercicios fisicos livianos, proporcionando buenas condiciones de iluminacién,
proteccion contra ruido, buena ventilacion, eliminando malos olores, dotando
de mobiliario y equipo ergonémico, etc., lo cual se vera compensado al
disminuir las ausencias por enfermedades, el agotamiento fisico y los
accidentes y un incremento de la productividad.

Estandarizacion

Se tiende a conservar lo que se ha logrado, aplicando estandares a la practica
de las tres primeras S’s. Esta cuarta S esta fuertemente relacionada con la
creacion de los habitos para conservar el lugar de trabajo en perfectas

condiciones.

La organizacién debe disefiar sistemas y procedimientos que aseguren la
continuidad de SEIRI, SEITON Y SEISO.

El compromiso, respaldo e involucramiento de la alta direccion en las 5 S se
vuelve algo esencial. Deben determinar con qué frecuencia se llevaran a cabo
SEIRI, SEITON Y SEISO, y qué personas deben estar involucradas. Esto debe

ser parte del programa anual de planeacion.
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La estandarizacion significa crear un modo consistente de realizacion de tareas

y procedimientos.

Disciplina (Shitsuke)

Esta "S" constituye la etapa mas dificil de alcanzar, ya implica establecer
nuevos habitos de orden y limpieza y modificar aquellos que pueden echar
atras lo que se ha logrado con las 4 S’s, tendremos que luchar contra nuestra
natural resistencia al cambio.

La 52. S consiste en establecer y mantener un nuevo orden de vida en el
trabajo, cumpliendo cotidianamente con las normas o estandares de trabajo.

Es comdn ver organizaciones que después de semanas o meses de haber
intentado la implementacién de las "5 S's", regresan al ambiente original,
donde las aéreas estan sucias y desordenadas. Existe la tendencia de volver

a hacer las cosas como antes.
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CAPITULO Il

LA EMPRESA

3.1. Descripcion

La empresa a estudiar es “Corporacion Electromecanica”, la cual fue creada bajo
la forma de sociedad andnima cerrada (SAC) el 8 de Marzo del afio 2000, y
registrada como persona juridica el 28 de Marzo del mismo afio en registros

publicos de sociedades mercantiles de Arequipa.

La empresa esta ubicada en la calle Chimbote N° 403 — San Martin de Socabaya,
Arequipa, Peru.

Corporacion Electromecanica realiza diversos trabajos en el campo de la
electromecanica, entre ellos tenemos:

- Instalaciones eléctricas industriales (equipos, cableado, tableros, etc.)

- Montaje de lineas y redes de energia

- Mantenimiento de instalaciones eléctricas

- Suministro de materiales (compra y venta)

- Fabricacion de tableros electronicos

- Proyectos diversos

La empresa cuenta con 39 trabajadores fijos, distribuidos en las éreas
administrativas y operativas de la empresa.
Adicionalmente se contrata personal temporal de acuerdo a necesidad, llegando

a contar con alrededor de 60 personas en total.

3.2. Actividad y Trabajos

La empresa Corporacion Electromecanica en Ingenieria y Construccion tiene
como finalidad:

La prestacion de servicios profesionales en ingenieria eléctrica, electromecanica,

civil y ramas afines en: elaboracion de proyectos y labores de consultoria,
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comercializacién de insumos en general, ejecucion de obras publicas y privadas,
construccion, montaje y mantenimiento.
A continuacion se amplia el giro de la empresa:

Tabla N° 2 Actividades de la empresa

ACTIVIDAD ESPECIALIDAD
Disefio, montaje y mantenimiento de minicentrales eléctricas
1. Generacion Seleccion, montaje, operaciébn y mantenimiento de grupos

electrégenos
Sistemas de regulacion de tension y velocidad
Ingenieria de detalle y montaje de torres de alta tension
2. Transmision Montaje y mantenimiento de lineas de transmision
Montaje y mantenimiento de lineas de transmision
Proyectos de electrificacion para habilitaciones urbanas y rurales
Disefio de subestaciones eléctricas
3.Transformacion Construccion y supervision de proyectos eléctricos
y Distribucion Mantenimiento de redes eléctricas de distribucion
Mantenimiento de subestaciones de distribucién
Analisis de fallas en redes eléctricas de distribucion
Estudios de calidad y ahorro de energia eléctrica
Elaboracion de proyectos eléctricos
4. Industriay Instalaciones electromecanicas industriales
Vivienda Mantenimiento de maquinas eléctricas
Disefio, montaje y mejoramiento de sistemas de puesta a tierra
Automatizacion de procesos industriales

Disefilo y montaje de sistemas de proteccion contra descargas
atmosféricas
Reponteciacion de tableros y celdas
Estudios de coordinacion de la proteccion de sistemas de potencia
Montaje y mantenimiento de instalaciones electromecanicas en
general
Montaje y puesta en marcha de subestaciones eléctricas, salas
eléctricas, centros de control de motores MCC, celdas y tableros
Instalacién y mantenimiento de sistemas de bombeo
Ampliaciones y modificaciones de redes eléctricas de media y alta
tension

Fuente: Elaboracion Propia

5. Mineria
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Actualmente el cliente principal y permanente de la empresa es Sociedad Minera

Cerro Verde, para quien se estan desarrollando montajes de lineas de

transmision.

Adicionalmente la empresa realiza trabajos para Seal, algunas municipalidades y

otros clientes esporadicos.

A continuacion se presenta la lista de los proveedores de la empresa:

Tabla N° 3 Proveedores

PROVEEDOR PRODUCTO QUE PROVEE
ACEROS COMERCIALES S.C.R.L. Canales U
ABINSUR E.I.R.L. EPP
AMP INGENIEROS S.A.C. Bentonita
CABLECENTRO S.A.C. Estrobos
COPEMI S.A.C. Constructores Sogas
EDIPESA Maquinarias
EDISON ENERGY PERU S.A.C. Empalmes
ELECTRO VOLCAN E.I.LR.L. Poleas, tricos
EQ COMUNICACIONES S.R.L. Radios
ENSYS S.A.C. Grapas
FABCOM S.A.C. Accesorios, energia
GAL ING E.I.LR.L. Grapas
GELCO S.A.C. Escaleras
H&A COMPUTER E.I.R.L. Computadoras
IMRECARD S.R.L. Arneses
INDUSTRIAS FERV S.A.C. Ferreteria eléctrica
JORVEX S.A. Cables
JR VENTAS Y SERVICIOS S.A.C. Aisladores
LA COOPER S.A.C. Blogueador solar
MAPIE S.R.L. Crucetas
MEGA ELECTRIC COMPANY E.l.R.L. | Varillas
MSA DEL PERU S.A.C. Kit de rescate
POSTES AREQUIPA S.A. Postes
PROMELSA Aisladores
ROBERTS RESERSUR Servicios
ROBLES Y MENDOZA INVERSIONES | Alquiler de winches
S.A.C.
SEMAPI E.I.LR.L. Ferreteria eléctrica
SKC RENTAL S.A.C. Alquiler de maquinarias
TRAVEC S.R.L. Guantes
VEROMA Arneses

Fuente: Elaboracion Propia
Las empresas proveedoras estan sujetas a evaluaciones periédicas, para

determinar si cumplen con los requisitos, tanto en calidad de servicios y
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productos como en tiempos de entrega y cumplimiento de plazos. (Ver Anexo
1)
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CAPITULO IV

SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Para realizar el diagnostico de la situacion actual de la empresa se realizaron visitas a
la misma para observar como esta distribuida, que trabajos se realizan, cuantos
trabajadores tiene, evaluar las condiciones de trabajo; y asi poder identificar que

problemas se presentan en la empresa.

Se entrevistd al personal de la empresa para poder conocer mas detalladamente sus
funciones y saber cuales son los problemas que tienen; asi como para escuchar sus

opiniones y sugerencias.
Ademas se realiz6 una encuesta para conocer las opiniones y sensaciones del
personal de la empresa.

Los problemas se identificaron y clasificaron en 2 categorias: area administrativa y
area operativa o de produccion.

4.1. Area administrativa

4.1.1. Organizacion y funciones

La empresa cuenta con un organigrama que presenta diversos departamentos, y

areas encargadas de realizar todas las actividades de la empresa.

El organigrama es el siguiente:

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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Gréfico N° 1 Organigrama de la empresa

oOPCRAT0 O
HENTE

Fuente: Departamento de Recursos Humanos

La empresa cuenta con un Manual de Procedimientos para los diversos trabajos
que se realizan en los proyectos de la empresa.

Sin embargo, la empresa no cuenta con un manual de organizacion y funciones.
El problema que se presenta es que el personal no cuenta con una guia de las
funciones especificas de su puesto, ni se tienen definidas claramente las

dependencias entre las areas de la empresa.

Esto ha generado que en muchas ocasiones se presenten duplicidades en la
ejecucion de acciones especificas. Ademas se producen vacios al momento de

asignar responsables para acciones que requieren de atencién inmediata.
Otro efecto es que en algunas ocasiones el personal tenia mas de una persona

gue le indicaba que hacer, lo que ocasionaba confusion y retrasos en el trabajo
diario.
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Todo esto ha sido un problema muy importante dentro de la empresa y fue el
primero en ser identificado cuando se empezé a realizar este trabajo; y también

fue el primero en ser nombrado por el personal de la empresa.

Para conocer los problemas que se presentan en este punto, se realizé una
encuesta a los trabajadores, para obtener mas informacion y poder conocer sus
opiniones.

La encuesta se realiz6 a todo el personal de la empresa (39 personas).

Podemos ver la encuesta realizada en los anexos.

A continuacion presentamos los resultados obtenidos.

¢Conoce los objetivos, misiony
vision de la empresa?

5%

'
mNO
Grafico N° 2 Resultados de encuesta-Pregunta 1
Fuente: Elaboracién Propia
éCree que las actividades que realiza conllevan
al cumplimiento de los objetivos de la
empresa?
0%
'
mNO

Grafico N° 3 Resultados de encuesta-Pregunta 2

Fuente: Elaboraciéon Propia
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REPOSITORIO DE

La asignacion y division de los trabajos son
adecuadas para el buen funcionamientode la
empresa.

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

& Neutro

M En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Grafico N° 4 Resultados de encuesta-Pregunta 3

Fuente: Elaboracion Propia

La comunicacion entre usted y su jefe es
frecuente

mSi

B No

Grafico N° 5 Resultados de encuesta-Pregunta 4

Fuente: Elaboracion Propia
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REPOSITORIO DE

La organizacion solicita sus ideas para
mejorar su trabajo

mSi

B No

Gréafico N° 6 Resultados de encuesta-Pregunta 5

Fuente: Elaboracion Propia

Su puesto tiene funciones y trabajos
predeterminados y usted los conoce

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

I Neutro

M En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Grafico N° 7 Resultados de encuesta-Pregunta 6

Fuente: Elaboracion Propia
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REPOSITORIO DE

Cuando se tiene que realizar un trabajo,
sabe a quién o quienes debe ser asignado

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

I Neutro

M En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Gréafico N° 8 Resultados de encuesta-Pregunta 7

Fuente: Elaboracién Propia

Otra persona realiza alguno de los
trabajos que usted realiza

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

I Neutro

M En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Grafico N° 9 Resultados de encuesta-Pregunta 8

Fuente: Elaboracion Propia
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REPOSITORIO DE

Conoce y entiende la estructura organica de la
empresa (dependencias y rango de autoridad)

B Muy de acuerdo
M De acuerdo

I Neutro

M En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Gréafico N° 10 Resultados de encuesta-Pregunta 9

Fuente: Elaboracién Propia

¢Recibe ordenes directas de una sola
persona?

m S|

H NO

Grafico N° 11 Resultados de encuesta-Pregunta 10

Fuente: Elaboracion Propia
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REPOSITORIO DE

¢Han habido demoras por errores de
comunicacion o desconocimiento de las labores
que cada quien debe realizar?

LY

HNO

Gréfico N° 12 Resultados de encuesta-Pregunta 11

Fuente: Elaboracién Propia

Como podemos ver en los resultados, gran parte del personal siente que la

actual situacién de la organizacion y funciones del area administrativa no es

adecuada.

- 64% del personal cree que la division y asignacion de tareas no es la mas
apropiada.

- 41 % del personal afirma que no conoce las labores y funciones asignadas
especificamente a su puesto.

- 33 % del personal no sabe a quién o quienes debe ser asignado un trabajo.

- 38 % del personal respondié que alguien mas también realiza alguno de los
mismos trabajos.

- 33 % del personal no conoce o no entiende la estructura organica de la

empresa.
Después del proceso de entrevistas, reuniones y observacion, y con los

resultados de las encuestas; se decidié proponer la elaboracién del manual de

organizacion y funciones para mejorar la situaciéon actual de la empresa.
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4.2. Area operativa y de produccién

4.2.1. Seguridad

La empresa cuenta con un taller interno de electromecéanica en el que se realiza
diversos trabajos y se tienen maquinas como sopletes, soldadoras, maquinas de
corte, etc.

Los trabajadores del taller cuentan con los implementos adecuados para realizar
sus trabajos, pero el problema es que no siempre los utilizan, realizan sus
trabajos sin usar las protecciones adecuadas, lo que ha ocasionado accidentes
en el pasado.

Ademas, la empresa no cuenta con un programa de seguridad para este taller; no
se realizan charlas, no hay incentivos ni acciones correctivas y no se han

designado personas encargadas de la seguridad.

No se cuenta con toda la sefializacion de seguridad para rutas de evacuacion,
zonas seguras, salidas, ubicaciones, etc.

A continuacion se presenta un diagrama de Ishikawa para graficar esta situacion.

INSTALACIONES PERSONAL

Sefalizacion

Poca experiencia \
incompleta &

Falta de
Falta de equipos capacitacion \

(cubiculo, extractor

SEGURIDAD
DEFICIENTE

A 4

No existe reglamentg

interno R

METODO

Gréafico N° 13 Diagrama de Ishikawa (Seguridad)
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Fuente: Elaboracion Propia

4.2.2. Orden y limpieza

El problema se presenta principalmente en el taller y los almacenes de la
empresa.
En estos ambientes se guardan insumos, partes y piezas de maquinas,

herramientas, equipos, nuevos materiales que ingresan y productos a despachar.

En el taller se tienen los equipos de seguridad y las herramientas que usa el
personal; pero no hay un lugar asignado para cada cosa, lo que ocasiona
desorden ademas de pérdida de tiempo cuando no se encuentra lo que se esta
buscando.

La empresa cuenta con 4 almacenes ubicados en la primera planta de las
instalaciones, el taller también se encuentra en la primera planta.

Los almacenes, patios y el taller estdn muy desordenados, las herramientas no
estan ordenadas; los repuestos, piezas e insumos estan por todas partes y no

estan organizados bajo ningun criterio.

Cuando llegan los pedidos, no se colocan en un almacén determinado, sino en
donde se cuente con mas espacio, ya sea en uno de los almacenes o en el patio

o la sala.

Todo esto genera pérdidas de tiempo, sobre todo en los transportes de materiales
y en los traslados del personal cuando tiene que ubicar los elementos necesarios
para su trabajo diario.

La misma situacién se da cuando se da cuando se reciben o despachan
materiales, materia prima y productos terminados, ya que se realizan traslados y

transportes excesivos.
Otro efecto del desorden y la falta de limpieza es que el ambiente de trabajo no es

agradable ni seguro para el personal ni para cualquier persona que ingrese a la

empresa.
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4.2.3. lluminacién

En las oficinas de la empresa se cuenta con adecuada iluminacion y ventilacién
natural ya que los ambientes tienen ventanas grandes, ventiladores eléctricos y

lamparas fluorescentes.

Sin embargo, en los almacenes la iluminacion es deficiente, ya que estos
ambientes sélo tienen pequefias ventanas por donde ingresa muy poca luz natural

y la iluminacion artificial es visiblemente insuficiente.

Esto ocasiona pérdida de tiempo para el personal, ya que a menudo no se
pueden leer las etiquetas, cédigos e informacion que los productos presentan en
sus contenedores; y debido a esto deben salir del almacén hacia donde se tiene
una mejor iluminacion.

Ademas, la deficiente iluminacion de los almacenes dificulta la busqueda e
identificacion de elementos especificos.

A continuacién se presenta el diagrama de Ishikawa correspondiente a los

problemas de iluminacién, orden y limpieza.

INSTALACIONES

lluminacion
deficiente

Mala distribucion
de los ambientes

PERDIDA
DE TIEMPO

A 4

Falta de orden y limpieza
en el trabajo diario

Método

Grafico N° 14 Diagrama de Ishikawa (lluminacién, orden y limpieza)

Fuente: Elaboraciéon Propia
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CAPITULO V

PROPUESTAS DE MEJORA

Para realizar el programa de mejoras en la empresa, se debia elegir una metodologia
gue englobara los aspectos descritos en el capitulo de situacion actual de la empresa.

Después de evaluar las posibilidades y teniendo en cuenta el tipo de empresa y sus
actividades, se decidi6 que la metodologia mas apropiada y la que abarcaba los

aspectos identificados es la metodologia de las 5 S’s.

5.1. Planeacién y organizacion del proyecto 5 s

La etapa inicial consiste en determinar las areas a implementar, las etapas y
actividades a realizar, su duracion, los responsables y los recursos necesarios.

Para tal efecto, a continuacion se enlistan las principales actividades:

- Seleccionar las areas donde se implementara, y en qué orden.
Se propone como area para la implementacion la primera planta de la

empresa, especificamente los almacenes y el taller interno de la empresa.

- Designar a los miembros del equipo del proyecto de implementacion.
El equipo estara integrado por todos los trabajadores del taller de la empresa, y
por el administrador de la empresa Sr. Juan Jimenez.
El sefior Jimenez seria la persona mas adecuada para ser el coordinador ya
qgue conoce todo el funcionamiento de la empresa, tiene poder de decision y

esta presente constantemente en la empresa.

- El coordinador, como lider tendra las siguientes responsabilidades:
e Prepararse como un experto de la metodologia 5 S’s.
e Preparar a los miembros del equipo en la metodologia 5 S’s.
e Apoyar a la Direccion en la planificacion y organizacion del proceso
global de implantacion.
e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios.

e Asegurar la eficacia de las reuniones y de las actividades de equipo.
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e Coordinar la realizacién de las actividades y verificar su ejecucion.

e Orientar al equipo, actuando como un consultor.

e Dar un seguimiento riguroso en la aplicacion de la metodologia.

¢ Informar a la Direccion sobre la evolucion del proyecto.

¢ Asegurarse de que las medidas implementadas se mantienen y mejoran.

e Transferir su experiencia a otras areas de la organizacion, para extender
la implementacion.

¢ Determinar las responsabilidades especificas de los participantes.

Se utilizaran las 5 fases de este método:

5.1.1. Clasificacién (Seiri)

Actualmente en los almacenes tenemos todo tipo de objetos como repuestos,
piezas de maquinas, productos quimicos, herramientas, equipos de proteccion
personal, cables, escaleras, mangueras, Uutiles de oficina, maquinas,

documentos, una diversidad de objetos sin ningun orden.

En el taller de la empresa se encuentran las herramientas y maquinas que se
utilizan para los trabajos cotidianos, equipos de seguridad y materiales diversos.

A. Método de Implementacion

1. Determine los criterios de selecciéon de elementos innecesarios.

A continuacion se presenta un diagrama para ejecutar la clasificacion:
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lobjetos dafiados éSon atiles?

Objetos obsoletos

Objetos de mas éSon dtiles para no
alguien mas?
—
Donar
Transferir
Vender

Grafico N° 15 Diagrama de flujo para la clasificacion

Fuente: Metodologia para la implementacion de las 5 S’s

Siguiendo este diagrama se obtendra una adecuada clasificacion, dandose los
siguientes posibles resultados:

- Mas espacio

- Mejor control de inventario

- Eliminacion de despilfarro

- Menos accidentalidad
A continuacién se presenta un cuadro con algunos elementos que se

encuentran en los almacenes y el taller, asi como el criterio que podria utilizarse

para decidir su destino:
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Tabla N° 4 Elementos a clasificar

ELEMENTO CRITERIO CANTIDAD
APROXIMADA

Sogas Estado 250 m.
Poleas Estado 20
Radios Estado 12
Grapas (para cables) Estado 200
Escaleras Estado 20
Arneses Estado 25
Aisladores Estado 50
Blogueador solar Caducidad 25
Insumos quimicos Caducidad, peligrosidad -
Documentos Antigiiedad, validez 50 kg.
Computadoras Estado 3
Herramientas Estado -
Generadores Estado 2
Instrumentos de Estado, funcionabilidad 5
medicion
Repuestos Estado -
Ferreteria Estado -
Mangueras Estado 150 m.
Extintores Caducidad 8
Pinturas Caducidad -
Cascos Estado 25
Gafas Estado 25
Mascaras (para soldar) Estado 8
Botas Estado 25
Guantes Estado 35 pares
Mamelucos Estado 15
Mandiles Estado 15
Audifonos Estado 30

Fuente: Elaboracion Propia

2. Determine las herramientas a utilizar

Estas pueden ser:

Listado de elementos (inventario): esta lista permitira registrar los elementos
innecesarios y necesarios, su ubicacion, cantidad encontrada, destino,
posible causa y accion sugerida para su eliminacion. Esta lista es llenada por
el responsable de seleccionar durante la campafia de clasificacion, de

acuerdo a los criterios anteriormente descritos.
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Tabla N° 5 Ejemplo de listado de elementos

Elemento Ubicaciéon | Cantidad | Accion Causa Destino

Fuente: Elaboracién Propia

- Tarjeta roja: este tipo de tarjeta permite identificar el elemento
Innecesario y que accion se debe tomar.
Una vez identificados los elementos innecesarios se moveran a un lugar

de almacenamiento temporal para después tomar la accion definitiva.

Tabla N° 6 Ejemplo de Tarjeta roja

Accién Marcar (X)

Desechar

Almacenar

Reparar

Vender

Fuente: Elaboracién Propia

- Control e informe final: el coordinador debera realizar este

documento y publicarlo.

3. Capacite al personal que haréla seleccién
En esta fase se ensefiard& de manera practica, con ejemplos, como
reconocer y seleccionar los elementos innecesarios, explicando los criterios
de seleccion y el uso de las herramientas antes presentadas, asi como la
reubicacion temporal de los elementos innecesarios.
Esta capacitacion estara dirigida a todo el personal involucrado en la
implementacion.
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4. ldentifique y clasifique los elementos innecesarios, en el sitio

Estando en el area objetivo para implantar las 5 S, se observaran e
identificaran los elementos innecesarios. En este paso se utilizan las
herramientas predefinidas, y se pueden tomar fotografias antes de iniciar la
seleccion.

A los elementos innecesarios se les coloca la tarjeta roja y se les lleva a un
area de almacenamiento transitorio, y se registra en la Lista de Elementos
Innecesarios. Posteriormente se tomard la decision del destino final

conforme a las politicas establecidas.

5.1.2. Ordenar (Seiton)

Después de que nos hemos deshecho de los elementos innecesarios, el
siguiente paso es ordenar los elementos de trabajo que se utilizan.

El propdsito es mantener los elementos de trabajo necesarios en forma
ordenada, identificada y en sitios de facil acceso para su uso.

Lo anterior permite localizar los materiales, herramientas, equipos,
instrumentos y documentos de trabajo de forma rapida, ademas de que se

mejora la imagen del area, “da la impresién de que las cosas se hacen bien”.
En este punto, nos enfocaremos en las areas de almacenamiento y la

distribucion de las mismas y se propondran mejoras que ayudaran al mejor

funcionamiento de la empresa.
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A continuacion se presenta la disposicion actual de estos ambientes.

ALMACEN 1 ALMACEN 2
SALA

PATIO TALLER

ALMACEN 4 ALMACEN 3

Grafico N° 16 Disposicion de ambientes de la primera planta

Fuente: Elaboracion Propia

Actualmente, los almacenes, la sala y el patio se utilizan para almacenar todo
tipo de elementos, ya que no se cuenta con ningun orden ni criterio especifico

para el almacenamiento.

Ademas encontramos que los productos terminados del taller, los materiales
necesarios para los procesos de fabricacion del taller, y los elementos nuevos
que ingresan regularmente no tienen un lugar establecido para su

almacenamiento.

Es por esto que se propone almacenar los elementos presentes utilizando 2
criterios principales:
e Frecuencia de uso

¢ Necesidad de cercania
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A continuacion se presenta una tabla con los elementos mas comunes que se

almacenan actualmente y sus valores para ambos criterios.

Tabla N° 7 Criterios Para almacenamiento

ELEMENTO FRECUENCIA DE NECESIDAD DE
uso CERCANIA

Sogas Algunas veces al mes Entrada
Poleas Algunas veces al mes Entrada
Radios Diaria Entrada
Grapas (para cables) Algunas veces al mes Entrada
Arneses Algunas veces al mes Entrada
Cables Algunas veces al mes Entrada
Aisladores Algunas veces al mes Entrada
Tuberias Algunas veces al mes Entrada
Blogueador solar Algunas veces al mes Entrada
Articulos de oficina Algunas veces al afio Oficinas
Papel en blanco Algunas veces al mes Oficinas
Documentos Algunas veces al afio Oficinas
Computadoras Algunas veces al afio
Herramientas Diaria Taller
Generadores Algunas veces al afio Entrada
Instrumentos de medicion Algunas veces al mes Taller
Repuestos Algunas veces al mes Taller
Ferreteria Algunas veces al mes Taller
Mangueras Algunas veces al mes Entrada
Extintores Algunas veces al afio Taller
Pinturas Algunas veces al afio Taller
Cascos Diaria Taller
Gafas Diaria Taller
Mascaras (para soldar) Diaria Taller
Botas Diaria Taller
Guantes Diaria Taller
Mamelucos Diaria Taller
Mandiles Diaria Taller
Audifonos Diaria Taller
Materiales para fabricacion Diaria Taller
Productos terminados del Diaria Entrada
taller

Fuente: Elaboracion Propia
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Con esta informacién y después de analizar las posibilidades, ademas de
haber consultado con el personal de la empresa, se propone renombrar los
almacenes y utilizarlos de la siguiente manera:
ALMACEN 1 (ANTES SALA):

e Almacenar productos terminados del taller

e Area de almacenamiento temporal

ALMACENES 2 Y 3 (ANTES ALMACENES 1Y 2):
e Elementos que son recibidos y enviados varias veces al mes (radios,
sogas, poleas, cables, grapas, aisladores, tuberias, etc.)
¢ Elementos que se envian frecuentemente para el trabajo en la mina

(herramientas, equipos de proteccion, materiales diversos).

ALMACEN DE TALLER (ANTES PATIO):
e Almacenar materia prima y elementos necesarios para el trabajo en
el taller y la fabricacion de productos (tubos de metal, madera,

estructuras metalicas, etc.)

ALMACEN 4 (ANTES ALMACEN 3):
e Almacenar herramientas, repuestos, ferreteria, equipos de proteccion
personal, articulos de limpieza y todos los elementos que se utilizan

diariamente en el taller.

ALMACEN 5 (ANTES ALMACEN 4):
¢ Almacenar todos los elementos que se extraen muy pocas veces del
almacén y no tienen una necesidad de cercania que requiera una
ubicacioén diferente (computadoras, articulos de oficina, documentos,
generadores, etc.).

Con esta nueva distribucion y criterio de almacenamiento se reduciran las
distancias y tiempos de traslado en los procesos de fabricacion que se
realizan en el taller.

Con el objetivo de obtener mejores resultados, determinaremos el producto
mas importante del taller, por este motivo presentamos las cantidades de
elementos producidos en los 2 dltimos meses.
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Entonces, tenemos la siguiente tabla:

Tabla N° 8 Cantidades Producidas

Soportes 124 54
Cajas 48 75

Andamios 26 86

Escaleras 18 94
Mesas 13 100
Total 229

Fuente: Elaboracién Propia

A partir de los datos de la tabla 8 procedemos a generar el diagrama de

Pareto:
- 100
200 - 90
- 80
- 70
150
- 60
<0 mm Cantidad producida
100 - L 40 =#—Frecuencia acumulada
- 30
50 - 20
I [ Y
o | | N m
Soportes Cajas  Andamios Escaleras  Mesas

Grafico N° 17 Diagrama Pareto — Cantidades producidas

Fuente: Elaboracion Propia

Adicionalmente, elaboramos la tabla con los costos de mano de obra que
implican las cantidades producidas.
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Tabla N° 9 Costo de mano de obra

Soportes 3117.31 77.12

Andamios 387.29 86.70
Cajas 264.00 93.24

Escaleras 222.75 98.75
Mesas 50.65 100.00
Total 4042.00

Fuente: Elaboracién propia

Y a continuacion generamos el diagrama de Pareto respectivo.

4042.00 /./.7 B~ 100.00
3542 .00 -~ 90.00
3042.00 - - 80.00
2542.00 - - 7000
2042.00 5000
(50900 -~ 50.00 mmmm Costo de mano de obra
’ - 40.00  —m=rFrecuencia acumulada
1042.00 - 30.00
542.00 - . - 20.00
42.00 : : - ; . 7 10.00
45800 & & & &L 000
& C > Q¥
&L 5
R <

Grafico N° 18 Diagrama Pareto — Costo de mano de obra

Fuente: Elaboracion Propia

Podemos observar, de los graficos 17 y 18 y de las tablas 8 y 9, que los
productos “soportes” y “cajas”, son los que se producen con mas frecuencia
en el taller de la empresa.

Y que los productos “soportes” y “andamios” son los que implican un costo
mayor de mano de obra.

Finalmente, podemos concluir que el proceso critico es la fabricacion de
soportes, y por lo tanto las propuestas de mejora se centraran en dicho
proceso.

A continuacién, en el grafico 19, presentamos el proceso de fabricacion
actual de un soporte mediante un DAP.
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
PROCESO: Fabricacién de soportes metalicos

METODO TACTUAL (X) PROPUESTO ()

c Q c [} o 5

o = ) @ = Q c

Descripcion g| 2| 8 S § . £

2 5| 8/ &8 g €& g

o| £ | £ g 5 £

£ B o

< & =

Las varillas y &ngulos se
almacenan (en “Sala”)

U
[]

:

ot aree do cort de talor D V|| e
Marcado 65/ I:> |:| D v 0 11
Corte ®\I:> |:| D v 0 17
Verificar medidas O M D v 0 3

l;%nsggrr;ar hacia area de O /@/ |:| D v 5 125
Soldar estructura principal Cﬁ/ I:> |:| D v 0 25
Soldar travesafios CD I:> |:| D v 0 19
Soldar “apoyo superior” CD I:> |:| D v 0 14
Egrmcirrlltz;;lo (rebabas, defectos CD\ |:> I:I D v 0 8

Transportar a area de D V 12 3

almacenamiento (“Patio”)

-

Almacenar producto terminado
RESUMEN | CANTIDAD

46 | 109.7

[N
o
N

e
]
:

o
w

Grafico N° 19 DAP actual de “soporte”

Fuente: Elaboracion Propia

Posteriormente, en el grafico 20 se muestra el diagrama de analisis de
proceso (con los cambios propuestos) del proceso de fabricacion de soportes.
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO
PROCESO: Fabricacién de soportes metalicos

METODO ACTUAL () PROPUESTO (X)

e | g 9

c =
c Q c [} v 5
o = =} @ = Q c
Descripcion g| 2| 38 S § . £
2| 5| 3| 8| 8|¢| g
oO| | = S| 3 £
= 0 Qo
< |1 A =

Las varillas y angulos se
almacenan (en “Patio”)
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1
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Marcado q5/ I:> |:| D v 0 11
Corte @\I:> |:| D v 0 17
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T tar hacia area d
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E ilad babas, defect
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almacaonamiento (‘Sala") O 11D Vx| s
Almacenar producto terminado O |:> |:| D V 0 1
RESUMEN | CANTIDAD 6| 8] 1] o] 2 32 | 105.8

Gréfico N° 20 DAP propuesto de “soporte”

Fuente: Elaboracion Propia

Como vemos, con el nuevo ordenamiento, la distancia total recorrida en este
proceso se reduciria en 14 metros (30%), y el tiempo total de ciclo
disminuiria en 3.9 minutos (3.6%).

A continuacion calculamos como afectarian estas mejoras a la productividad

del taller.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM —— DE SANTA MARIA

En primer lugar se calcula el aumento en la capacidad de produccion anual.

Tabla N° 10 Aumento de Capacidades de produccion

Min/unidad 109.7
HH anuales 2880
Min anuales 172800
Produccion anual actual 1575

3.9

Min/unidad 105.8
HH anuales 2880
Min anuales 172800
Produccion anual mejorada 1633

Fuente: Elaboracién Propia

A continuacién, tenemos los datos reales de las cantidades producidas en
los ultimos 6 meses.
Tabla N° 11 Cantidades reales producidas

71
53
86
98
64
77

74.8
Fuente: Elaboracién Propia

o 01| (W(N(FP

Luego calculamos el costo por hora de mano de obra de los operarios del
taller.

Tabla N° 12 Costos por hora de mano de obra

1 1100 240 S/. 4.58

2 1100 240 S/. 4.58

3 1100 240 S/. 4.58

4 1100 240 S/. 4.58
I Wotal ] s.1375 |

Fuente: Elaboracion Propia
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Finalmente, con todos estos datos, calculamos el ahorro que se obtendria
con la mejora en el tiempo de ciclo.
Tabla N° 13 Ahorro total Obtenido
Actual Mejorado

Horas/unidad 1.83 1.76

Costo x Hora de M.O. S/. 13.75 S/. 13.75

Costo de M.O. x Unidad S/. 25.14 S/. 24.25

Produccion estimada anual 898 898

Costo total anual de M.O. S/. 22575.35 S/. 21772.76

Ahorro Total S/. 802.59

Fuente: Elaboracién Propia

Como podemos ver, después de aplicar las mejoras propuestas en el

apartado de orden, se puede obtener un ahorro de 802.59 soles.

Debemos tener en cuenta que este ahorro solo estid calculado para el

proceso critico, y que las mejoras afectaran a todos los demas procesos de

fabricacion del taller.

5.1.3. Limpiar (Seiso)

El polvo, suciedad, sustancias externas, basura y otros elementos pueden

propiciar fallas en las maquinas, equipos o instalaciones, asi como, accidentes

y desgaste prematuro.

La limpieza general de las instalaciones es responsabilidad de la empresa,

pero, cada quien debe ocuparse de mantener limpio su puesto de trabajo. La

suma del esfuerzo de todos, mas el cumplimiento de los deberes del

departamento de aseo, lograran un ambiente agradable para laborar.

Procedimiento recomendado:

a) Campafia de limpieza

Limpie a fondo los pisos, ventanas, cajones, estantes, herramientas,

equipos, magquinaria, muebles, etc., que se utilice en las operaciones

cotidianas.
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Es comun que la organizacién realice una campafia de orden y limpieza
como un primer paso para implantar las 5 S’s. En esta jornada se eliminan
los elementos innecesarios y se limpia el equipo, pasillos, armarios,

almacenes, etc.,

b) Identifique problemas o fallas reales o potenciales
A continuacién se presenta un formato de ejemplo para identificar posibles

problemas.
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Tabla N° 14 Ejemplo de formato de evaluacién de orden y limpieza

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de
obstéculos

Las paredes estan limpias y en buen estado

Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de
luz natural

Las sefales de seguridad estan visibles

Los extintores estan en su lugar de ubicacion y visibles

Los suelos estan limpios, secos sin desperdicios ni
material innecesario

Los pasillos y zonas de transito estan libre de
obstéculos

Las areas de almacenamiento Yy disposicion de
materiales estan sefnalizadas

Los materiales y sustancias almacenadas se
encuentran correctamente identificadas

Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir
zonas de paso

Se encuentran limpias y libres en su entorno de todo
material innecesario

Se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas
Poseen las protecciones adecuadas y dispositivos de
seguridad en funcionamiento

Estan almacenadas en cajas o0 paneles adecuados,
donde cada herramienta tiene su lugar

Se guardan limpias de aceites o grasas

Estan en condiciones seguras para el trabajo, no
defectuosas u oxidadas

Se guardan en los lugares especificos asignados
Se encuentran limpios y en buen estado

Se encuentra marcados para poder identificarlos por su
usuario

Los contenedores estan colocados préximos 'y
accesibles a los lugares de trabajo

Estan claramente identificados

La zona de alrededor de los contenedores esta limpia
Existen los medios de limpieza a disposicion del
personal

Fuente: Elaboracion Propia
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Esta evaluacién debera ser realizada en todos los ambientes de la primera

planta de la empresa.

c) Determine las causas de suciedad

Durante la limpieza debemos observar si la suciedad es normal o anormal,
ante esto ultimo, se debe determinar las causas que lo ocasionan con lo cual
se podréa desarrollar un plan de solucién.
Los cuestionamientos que podriamos realizar para identificar y analizar las
causas de la suciedad son:

e ¢ Esta suciedad es algo que no deberia pasar?

o ¢ Algo se cayo o alguien lo tiro?

e ¢ El personal no tiene tiempo de atenderlo?

e ¢ Se pude prevenir?

e ¢ Por qué es un problema la suciedad?

e ¢Puede ocasionar un accidente de trabajo?
Estas y otras preguntas tienen que ser respondidas para buscar una

solucién concreta.

d) Establezca un programa de limpieza

El propésito es integrar la limpieza dentro de las tareas diarias del personal.
Defina la frecuencia de limpieza: diaria o en forma periédica, con un cuadro

de tareas para cada lugar especifico.

Se propone tomar las siguientes acciones:
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Tabla N° 15 Acciones de limpieza

ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA
Nombrar una persona que sea la Coordinador del Una sola vez
encargada de las acciones de limpieza programa de las 5
S’s
Realizar una charla, para explicar las Encargado de Una sola vez

ventajas que otorga mantener el ambiente
de trabajo ordenado y limpio, e iniciar el
programa de limpieza

limpieza

Limpieza programada de puesto de trabajo

Todo el personal

2 veces al dia

del taller y *)

almacenes
Limpieza programada del taller y Personal del Una vez al dia
almacenes taller(una persona | (**)

diferente cada dia)
Limpieza por incidentes (derrame, Encargado de la Siempre que

acumulacién de desperdicios, etc.) limpieza sea necesario
programada

Limpieza programada profunda (limpiar Todo el personal Semanalmente

ventanas, maquinas, herramientas, etc.) del taller y (sabados)
almacenes

* Se realizara antes del refrigerio y al terminar la jornada laboral.
** Se realizara al terminar la jornada laboral

Fuente: Elaboracion Propia

El encargado de limpieza velara por que todo el personal cumpla estas

medidas.

5.1.4. Bienestar personal, estandarizaciéon (Seiketsu)

Seiketsu tiene dos significados, el primero es el de procurar el bienestar personal
de los trabajadores, y el segundo, el de conservar lo que se ha logrado en las
tres primeras S’s.

5.1.4.1. Bienestar personal

Si las maquinas e instalaciones son importantes y por eso las cuidamos y damos
mantenimiento, entonces porque no hacer esto con el elemento humano, que es
el que agrega valor en los procesos. Por tal motivo, es importante cuidar y
mantener su salud y seguridad, a través de descansos, proporcionando buenas
iluminacion, ruido, buena ventilacion,

condiciones de proteccion contra

eliminando malos olores, etc., lo cual se verd compensado al disminuir las
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ausencias por enfermedades, el agotamiento fisico y los accidentes y un

incremento de la productividad.

Después del proceso de observacion y de consultar con el personal involucrado
se decidi6 centrar las mejoras en la iluminaciébn de los almacenes y en la

seguridad del trabajo diario.

a) lluminacion
Como se menciond anteriormente, la iluminacion en los almacenes de la
empresa es deficiente, se propone mejorarla para lograr mejores condiciones
de trabajo.

Para calcular la iluminacion necesaria se usara el método los limenes.

A continuacion se presenta el calculo de la iluminacion necesaria para el

almacén N° 3 de la empresa (el de mayor tamafio).

¢ Datos de entrada
Ancho (a) =3.5m
Largo (b) =5.5m
Alto (H)=2.4m
Altura del plano de trabajo (h’) =0.85

o Determinar el nivel de iluminancia media
Este valor depende del tipo de actividad que se va a realizar. Los
niveles de iluminancia media los podemos encontrar tabulados en la

Norma Técnica EM.010 Instalaciones Eléctricas Interiores.

Tabla N° 16 lluminancias medias

ILUMINANCIA
AMBIENTES EN SERVICIO [CALIDAD
(lux)

Areas generales en edificios

Pasillos, corredores 100 D-E
Bafios 100 C-D
Almacenes en tiendas 100 D-E
Escaleras 150 C-D

Fuente: Norma Técnica EM.010 Instalaciones Eléctricas Interiores
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De este cuadro se extrae que el valor de iluminancia media para

almacenes es de 100 lux (este es el valor minimo recomendado)

¢ Identificar el tipo de lampara a utilizar
En este caso se ha elegido la lampara fluorescente por ser la mas
eficiente y la de menor costo.
La luminaria irA& empotrada en el techo, con dos lamparas

fluorescentes.

e Calcular el coeficiente de utilizacion (Cu)
indice del local (k)
k=_a*b a=ancho, b=largo, h=altura
h*(a+b)

k=_(3.5*5.5) =19.25=1.38
1.55%(3.5+5.5) 13.95

e Calcular los coeficientes de reflexion
La reflexion de la luz depende el tipo de material o superficie en el que
incide, por tanto, no es lo mismo que los acabados del local sean de un
material u otro en cuanto a la luz se refiere. Los coeficientes de reflexion
de techo, paredes y suelo se encuentran normalmente tabulados para
los diferentes tipos de materiales, superficies y acabado.

Tabla N° 17 Factores de reflexion

Color Factor de reflexion
Blanco o muy claro 0.7
Techo Claro 0.5
Medio 0.3
Claro 0.5
Paredes Medio 0.3
Oscuro 0.1
Suelo Claro 0.3
Oscuro 0.1

Fuente: Phillips catalogo de productos y manuales

Para nuestro caso los valores seran:
Techo (claro) = 0.5

Paredes (medio) = 0.3

Suelo (oscuro) = 0.1
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En este momento, ya se ha establecido el indice del local (k=1.38) y los
coeficientes de reflexion de las superficies, por lo tanto, ya se puede
determinar el coeficiente de utilizacion (Cu).

Buscamos la tabla que proporciona el fabricante en la que estén estos
valores:

Tabla N° 18 Coeficiente de utilizacion

g cilo B0% 30% 80% sow  [30m
ppared | 30% | 50% [30% [ 30% [30% [ 50w [s0m [30w | s0m [300 [ 309
Ppiso 0% 10%.

K Limairymia o dshriiusacn Directay Fadersiva

060 [ 51 |23 |17 | 24 | 16 | 42 [23 |18 | 22 [ 16 | 1A
00 [ 65 | 36 |27 | 36 |28 | 61 [ 34 |28 | 34 [ 22 | 24
o0 [ 76 | 47 |36 [ 45 [ 37 | 70 [ 44 | 37 | 42 [ 36 | 35
125 | 87 | 57 [ 48 | 5% [46 | 80 | 55 [47 | 52 Qad |y #4
150 [ 95 | G0 | 56 | 62 | 55 | &6 [ 64 | 55 | 60 a2
00 (105 | 7O | aR | TS| a7 | 94 [ TS |68 | T2 [ 466 | od
250 (111 |88 | 7o |83 | e | 99 (82 |76 | TO [ T4 | T2
IO0 (115 | o4 | &G | 9@ |82 (102 (87 |81 | 83 [ Te | T
400 (120|103 | 95 | 95 | 8 | 104 [ 93 | 83 | 89 [ 85 | 54
S00 (133 | 109 | 101 (100 | 94 | 105 [ 96 | 92 | 92 [ 83 | 88

Fuente: Phillips catidlogo de productos y manuales

Con los valores que se tienen, se debe hacer un promedio:
(45+53)/2 = 49

Como este valor es un porcentaje, en realidad, se tiene:
Cu=0.49

e Determinar el coeficiente de mantenimiento (Cm) o conservacion de la
instalacion:
Este coeficiente hace referencia a la influencia que tiene en el flujo que
emiten las lamparas el grado de limpieza de la luminaria. Depender,
por consiguiente, del grado de suciedad ambiental y de la frecuencia de
la limpieza del local.
Para determinarlo, suponiendo una limpieza periédica anual, se pueden
tomar los siguientes valores:

Tabla N° 19 Coeficiente de mantenimiento

Coeficiente de mantenimiento

Ambiente (Ca)
Limpla 08
Sucio 0.6

Fuente: Phillips catalogo de productos y manuales
Suponemos un ambiente limpio por lo que Cm = 0.8
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e Calcular el flujo luminoso total necesario

FT=Em*S =100*5.5*3.5 = 1925 = 4910.71 limenes
Cu*Cm 0.49*0.8 0.392

e Determinar el nimero de luminarias necesarias

NL=__FT =4910.71 = 1.89-->2 (se redondea por exceso)
n*FL 2*1300

e Establecemos la colocacion de las luminarias
Es importante recordar que las luminarias préximas a la pared
necesitan estar mas cerca para iluminarla (normalmente la mitad de

la distancia a la que se coloque el resto).

A

.ﬁfz\xe)kﬂ_&
o

distancia pared-luminaria: e/2

Gréafico N° 21 Ejemplo de ubicacién de luminarias

Fuente: Phillips catalogo de productos y manuales

Por lo tanto, las luminarias quedarian ubicadas de la siguiente manera:

1.375 & 2.75

o e
- -

I
| |
| |
| |
323-5‘ Ll -HH11111-{:)1111111HHHHHHiq}lHHHiH #
|
| |
| |
| |
I |

b=5.5
Gréfico N° 22 Ubicacién de luminarias

Fuente: Elaboracion Propia
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e Comprobar si el nUmero de luminarias es el correcto

Em = NL*n*FL*Cu*Cm >= E tablas
S

Em = 2*2*1300*0.49*0.8 >= 100
3.5*5.5

Em = 2038.4 >= 100
19.25

Em = 105.89 >= 100

Como podemos ver, los célculos son correctos, ya que tenemos un
valor por encima del recomendado pero no es ampliamente

superior.

b) Seguridad

El problema se presenta es en el taller interno de la empresa, en el que
se realizan trabajos de soldadura, corte y elaboracion de piezas

diversas, construccion de tableros eléctricos, etc.

El problema principal es que los trabajadores cuentan con equipos de
proteccion como mascaras, mamelucos, guantes, lentes y botas; sin
embargo, no los utilizan siempre, lo que genera riesgos de accidentes y
lesiones que se pueden evitar estableciendo y cumpliendo normas de
seguridad.

Esto ha provocado incidentes en el pasado, que hubieran sido evitados
si se hubieran tenido normas bien definidas y personas encargadas de
la seguridad.

Es por esto que se propone implementar normas de seguridad,
incentivos y medidas correctivas, charlas y la designacion de
encargados de seguridad tanto en el area administrativa como en el

taller.

A continuacion se presentan los pasos a seguir, las normas a establecer

y los responsables de cada accion.

- El primer paso serd realizar una reunion con el personal de la

empresa, en la cual se exponga la importancia de la seguridad,
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enfocandose en los riesgos que se pueden evitar y los beneficios que
podemos obtener.

Esta reunion podria estar a cargo del supervisor de seguridad de la
empresa, quien trabaja en los proyectos de la empresa.

- Se designard encargados de seguridad en el taller y también en el
area administrativa.

Para el taller se sugiere al supervisor del taller, ya que es quien tiene
mas conocimientos de los trabajos que se realizan y es a quien el
personal puede seguir e imitar mas facilmente.

Para el area administrativa se debe escoger a una persona que esté
constantemente dentro de la empresa y que disponga del tiempo
necesario para atender las situaciones que se puedan presentar.

La designacion de los encargados estara a cargo de la gerencia con
participacion del personal.

- EIl siguiente paso serd establecer las normas de seguridad, que
estaran incluidas en el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, el
mismo que serd aprobado por la gerencia y otorgado a todos los
trabajadores.

Ver Anexo 3.
Con los conceptos incluidos en el reglamento, los trabajadores podran
realizar sus labores en un ambiente 6ptimo y seguro, lo que asegurara
su bienestar y seguridad personal, ademas se beneficiara a toda la
empresa al reducir riesgos y evitar accidentes y pérdidas monetarias.

Como mencionamos anteriormente, se han producido incidentes en la
empresa, provocados en su mayoria por la falta de un reglamento
interno definido, que abarque las medidas de seguridad a tomarse en

el trabajo diario.

A continuacion presentamos las tablas que resumen los costos
producidos por accidentes de trabajo en el ultimo afio.

El accidente 1 fue una herida producida por la maquina de corte, que se

debi6 a la falta de experiencia del operario y a que no conté con la

supervision necesaria para realizar su trabajo.
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Tabla N° 20 Costos de accidente 1

Tiempo perdido por trabajador accidentado (horas) 6
Costo por hora 4.58
Costos salariales directos 42.04
Dias de baja 7
Salario trabajador 36.67
Costo dias de baja 392.70
Costo de reemplazo 392.70
Gastos no incluidos en el seguro 25
Tiempo perdido por otros trabajadores (horas) 3
Costo por hora 4.58
Costo de otros trabajadores 21.02
Tiempo perdido por supervisor 2
Costo por hora 8.33
Costo de supervisor 25.50
Costo Total 898.97

Fuente: Informacion de la empresa
Elaboracién Propia

El accidente 2 fue una quemadura producida por la maquina de

soldadura, en la que el operario no usé el equipo de proteccion.

Tabla N° 21 Costos de accidente 2

Tiempo perdido por trabajador accidentado (horas) 3
Costo por hora 4.58
Costos salariales directos 21.02
Dias de baja 0
Salario trabajador 0
Costo dias de baja 0
Costo de reemplazo 0
Gastos no incluidos en el seguro 80
Tiempo perdido por otros trabajadores (horas) 15
Costo por hora 4.58
Costo de otros trabajadores 10.51
Tiempo perdido por supervisor 1
Costo por hora 8.33
Costo de supervisor 12.75
Costo Total 124.28

Fuente: Informacion de la empresa
Elaboracion Propia

El accidente 3 fue un golpe producido al momento de trasladar
materiales, que fue ocasionado por el desorden del taller y el esfuerzo
excesivo por parte del trabajador, que le produjo una fisura en el pie

derecho.
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Tabla N° 22 Costos de accidente 3

Tiempo perdido por trabajador accidentado

(horas) 5
Costo por hora 4.58
Costos salariales directos 35.04
Dias de baja 15
Salario trabajador 36.67
Costo dias de baja 841.5
Costo de reemplazo 841.5
Gastos no incluidos en el seguro 35
Tiempo perdido por otros trabajadores (horas) 3
Costo por hora 4.58
Costo de otros trabajadores 21.02
Tiempo perdido por supervisor 2
Costo por hora 8.33
Costo de supervisor 25.50
Costo Total 1799.56

Fuente: Informacién de la empresa
Elaboracion Propia

Costo total por accidentes en el ultimo afio: S/. 2822.81.
Si estimamos que la implementacion de las mejoras en seguridad reduzcan

estos costos en 50%, se podria obtener un ahorro de 1411.40 soles al afio.

5.1.4.2. Estandarizacion

Se apunta a conservar lo que se ha logrado, aplicando estandares a la practica
de las tres primeras S’s. Esta cuarta S esta fuertemente relacionada con la
creacion de los habitos para conservar el lugar de trabajo en perfectas

condiciones.

El compromiso, respaldo e involucramiento de la alta direccion en las 5 S se
vuelve algo esencial.

Ya hemos establecido las acciones a tomar, la frecuencia con la que se
realizarén y los responsables de realizarlas.

Para conservar lo que se ha logrado se debe reforzar los conocimientos
adquiridos e implantarlos al trabajo diario.
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Para lograr estos objetivos se propone:

e Realizar una reunién bimestral (el tiempo puede variar) en la que se
evallen los resultados obtenidos y se corrijan las posibles fallas que se
hayan producido.

e En esta fecha también se realizar4 una campafa de limpieza r4pida en
toda la empresa.

e La reunion estara a cargo del equipo de implementacion de las 5 S’s y la
campafa de limpieza sera realizada por todo el personal.

o Implementar la medida de los 5 minutos de las 5 S’s, que consistira en
una conversacion diaria al comenzar la jornada laboral, para reforzar los
conceptos de las 5 s’s.

e Con este reforzamiento del programa de las 5 S’s se lograra poco a poco
gue todas las acciones tomadas sean adoptadas como una filosofia de
vida y una “costumbre” de los trabajadores y después de un tiempo ya no
sera necesario el recordarles lo que tienen que hacer ya que sera algo
natural e instintivo.

Profundizando en el concepto de estandarizacién, propondremos mejoras que
ayuden a definir y estandarizar obligaciones y trabajos no solo relacionados con
las 5 S’s, sino también con las labores diarias y permanentes del personal de la

empresa.

A. Organizacion y funciones

Como se mencion6é en el capitulo de situacion de la empresa, tenemos
problemas en la organizacion y funciones, ya que las funciones, dependencias y
rango de autoridad de cada puesto no se encuentran claramente definidos ni
reflejados en un documento ya que la empresa no cuenta con un manual de

organizacion y funciones.
Es por esto, que se incluird este campo en el desarrollo de la 4ta S, ya que
contribuird de manera méas profunda a la definicion de las responsabilidades del

personal de la empresa y a mejorar las condiciones de trabajo.

Para reflejar esta situacion, se presenta como ejemplo el flujograma del proceso
de elaboracion de presupuestos.
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CONTABILIDAD ADMINISTRACION GERENCIA

Inicio

A

Recepcion de

informacion
A 4
Elaboracion de | Recepcion de
presupuestos | informacién

A 4

Finalizacion de
presupuestos

A 4

Compa_glnamon _»! Revision final
y revision
A\ 4
Aprobacion
A\ 4
Fin

Grafico N° 23 Diagrama de flujo de elaboracion de presupuestos

Fuente: Informacion de la empresa
Elaboracion propia
Como se puede ver, se presenta una duplicidad de acciones y esfuerzos ya que
las &reas de contabilidad y administracion realizan partes de la misma accion, lo
gue genera demoras adicionales y falta de claridad en las funciones de cada

area.

Para solucionar este proceso en especifico, se determind en conjunto con las
areas involucradas y la gerencia, que la elaboracion de la totalidad de los
presupuestos estard a cargo del area de administracion (esta medida se ve

reflejada en el manual de organizacion y funciones).
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Este problema se presentaba en otros procesos de la empresa, y fue el motivo
principal por el que se propuso la elaboracion del MOF.

El primer paso para la elaboracion del manual fue una reunion con el gerente de
la empresa para explicarle el objetivo del manual y para tener una idea general
de las funciones, dependencias y rangos de autoridad de cada puesto de la

empresa.

Para comenzar a elaborar el manual, se coordinaron visitas a la empresa para
entrevistar a los trabajadores y poder conocer sus funciones diarias y
especificas, estas entrevistas empezaron con el gerente para ir avanzando de

area en areay de puesto en puesto.

Cuando se presentaban duplicidades en las funciones de 2 o mas puestos, se
solicitaba una reunion con esas personas, el gerente y el administrador para
asignar las funciones a una sola persona y que esto quedara registrado en el

manual.

Finalmente el manual terminado se presento a la gerencia para que lo revisara y
lo aprobara.

Una vez aprobado por la gerencia, fue presentado a los trabajadores de la
empresa para que lo tengan disponible y lo pongan en practica.

Se presenta el manual terminado en los anexos.

Ver Anexo 4.

B. Gestion de Almacenes

Continuando con el proceso de estandarizacion, se detectdé que en el area de
almacenes no se cuenta con procedimientos ni todos los documentos
establecidos para realizar procesos como la recepcion de materiales.

Es por esto que se propone la implementacion de procedimientos para 3

procesos principales: recepcion de materiales, almacenamiento y despacho de

materiales.
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a) Recepcién de materiales

Consiste en el ingreso fisico de materiales y su registro, el cual podemos
apreciar a continuacion.

Almacenero Encargado de logistica

INICIO

Prepara la orden de
compra

v

Da orden de entrada
a transportista

v

Recibe guias y factura
del transportista

-

v

Verifica los documentos
y datos de la carga

v

Revisa el estado de los
materiales recepcionados

.

¢Materiales
correctos?

Se retienen los materiales
no aprobados

Lleva los materiales al | Firma documentos y
almacén transitorio ordena la descarga

A 4

Ingresa los materiales a la
base de datos

A 4

Archiva documentos

FIN

Gréfico N° 24 Diagrama de flujo de recepcion de materiales

Fuente: Elaboracion propia

Documentos utilizados en el proceso de recepcion:
- OC: es la orden de compra de los materiales, se compara con la
mercaderia para verificar que todo esté en orden.
- Guia de remision: Documento de traslado de mercaderia

- Factura: documento de compra de mercaderia
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b) Almacenamiento de materiales
Este proceso viene a continuacion de la recepcion de la mercaderia. Consiste en

colocar, fisicamente, la mercaderia en ubicaciones adecuadas y hacer el registro
respectivo.

Este proceso se detalla a continuacion.

Asistente de logistica Almacenero
INICIO
Genera la hoja de Recibe la hoja de

\ 4

ingreso de materiales ingreso de materiales

-

v

Lleva los materiales a los
almacenes predeterminados

v

Revisa movimientos de | Realiza los movimientos en
la base de datos - la base de datos

!

Archiva hoja de ingreso

FIN

Grafico N° 25 Diagrama de flujo de almacenamiento de materiales

Fuente: Elaboracién propia

El proceso, generalmente, se realiza inmediatamente después de la recepcion

de materiales, ya que de esa manera se evita el uso del area de almacenamiento
temporal.

Documentos utilizados en el proceso de almacenamiento:

- Hoja de ingreso de materiales: Documento de uso interno del almacén.

Sirve para validar que se ha ubicado todo lo que llegd. Ver anexo 5.

c) Despacho de materiales

Consiste en retirar los materiales, tanto de la base de datos, como fisicamente,
hacia su siguiente destino.
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Almacenero Transportista Encargado de Logistica

‘ INICIO ’

A 4

Genera el listado
de despachos

dRec(:;be "Stﬁdo < Entrega listado
€ despachos al almacenero
\_{_
Recoge los
materiales y los
colocaen la
zona indicada
para despacho
Confirma que los
materiales estan
conformes
Informa a asistente 3 Genera guia 'y
de logistica facturas o boletas
. Entrega
Recibe < documentos a
documentos transportista
Confirma que los Liquida los
materiales estan » materiales de la
conformes base de datos
Archiva
documentos
FIN

Grafico N° 26 Diagrama de flujo de despacho de materiales

Fuente: Elaboracion propia
Documentos utilizados en el proceso de despacho:

- Listado de despacho: lista de materiales a despacharse con sus

ubicaciones para que el almacenero los pueda retirar de almacenes. Ver
Anexo 6.

- Guia de remisién: documento de traslado de mercaderia

- Facturas
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Con la implementacion de estos procedimientos y documentos, se tendran
definidas las acciones a realizar en cada situacion, y los responsables de
realizarlas, lo que evitara confusiones y retrasos innecesarios.

Ademas, con el uso de los documentos propuestos y el registro de los materiales
ingresados y despachados, se tendrd un control mas preciso de los inventarios y

de todos los elementos presentes en los almacenes.

5.1.5. Disciplina (Shitsuke)

Esta "S" constituye la etapa mas dificil de alcanzar, ya que implica establecer
nuevos habitos de orden y limpieza y modificar aquellos que pueden echar atras
lo que se ha logrado con las 4 S’s.

Para lograrlo, la direccion de la empresa y todos los trabajadores deben asumir
un compromiso real con los objetivos del programa y deben tomarse las medidas

necesarias para conseguirlos.

A continuacion enumeramos las medidas a tomar:

- Educar y capacitar al personal actual y nuevo sobre la importancia del
programa de las 5 S’s.

- Establecer responsabilidades (supervision, limpieza, control, etc.) para los
encargados de cada area y para todo el personal, de manera que todos
estén involucrados en el proceso; todo esto de acuerdo a lo establecido
en las S’s anteriores.

- Reconocer el desempefio sobresaliente y los resultados e incentivar a la
mejora constante del ambiente de trabajo.

- Realizar campafias de limpieza semanalmente.

- Establecer los “5 minutos de las 5 S’s” que consiste en una pequena
reunién diaria o interdiaria para reforzar la implantacion de las mejoras y
la importancia de las mismas. Asi como para motivar frecuentemente a
todo el personal.

- Establecer ayudas visuales que orienten y motiven a mantener el orden y
la limpieza. Dichas ayudas seran fotos de antes y después, recordatorios
de cumplimientos de metas como las campafias de limpieza, fotos de las
areas y personas con los desempefios mas destacados, etc.

- Implantar y difundir el manual de organizacion y funciones.

- Implantar y difundir el reglamento interno de seguridad.
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CAPITULO VI

EVALUACION ECONOMICA

Finalmente, se debe evaluar cudl seria la inversion necesaria para la implementacion
de las mejoras propuestas en este trabajo.

Analizaremos los componentes de costo de la inversion, tales como los materiales
requeridos para la implementacion de las mejoras, la valorizacion del tiempo invertido

en el desarrollo de las mejoras y las horas invertidas en capacitacion.

Asimismo calcularemos los ahorros generados por conceptos de reduccién de tiempos
de ciclo y desarrollo de mejoras, teniendo en cuenta la capacidad de produccion
ganada y la reduccion de los costos de accidentes que generaran las mejoras

propuestas en seguridad.

Finalmente realizaremos la evaluacion econémica comparando los montos por

inversion, contra los ingresos generados por los ahorros.

La primera tabla incluye los costos de materiales necesarios para la implementacion

de las mejoras.

Tabla N° 23 Costos de materiales

Elemento Costo Comentario
Estantes S/. 400 Compra
Instalaciones eléctricas S/. 150 Mano de obra, materiales
Sefializacion S/. 60 Compra
Materiales de escritorio S/. 50 Compra
Extintores S/.120 Compra
Total S/. 780

Fuente: Elaboracion Propia
A continuacion presentamos el costo por las charlas de capacitacion en temas de

seguridad, que se calculd con la remuneracion del ingeniero de seguridad de la

empresa.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




=== . |NIVERSIDAD
REPOSITORIO DE 5c < S\ —~CATOLICA

TESIS UCSM ’ DE SANTA MARIA

Tabla N° 24 Costos de capacitacién

Honorarios por charlas de seguridad 18.75 S/. 75.00
Operarios 16 4.58 S/. 73.28
Supervisor 4 6.25 S/. 25.00
Administrador 16.67 S/. 66.68
—@

Fuente: Elaboracién propia

Por dltimo calculamos el costo de mano de obra necesario para la implementacion de

mejoras (limpieza, clasificacion, orden).

Tabla N° 25 Costos de implementacion

4.58 S/. 183.33

Operarios 4

Supervisor 1 6.25 S/. 125.00

Administrador 1 10 16.67 S/. 166.67
1

3.33 S/. 400.00

Investigador
S/. 875.00

Fuente: Elaboracién Propia

En la siguiente tabla podemos ver el resumen de los costos totales

Tabla N° 26 Costos Totales

Materiales S/. 780
Honorarios S/. 239.96

Implementacion S/. 875.00
e

Fuente: Elaboracion Propia
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Procedemos a mostrar la tabla de ahorros que generarian las mejoras propuestas.

Tabla N° 27 Ahorros totales por mejoras

Costo de M.O. en fabricacion S/. 802.59
Reduccién de accidentes S/. 1411.40
TOTAL S/. 2213.99

Fuente: Elaboracion Propia

Como se puede observar, los costos de implementacion seran totalmente cubiertos

por los ahorros generados en el primer afio, y si consideramos un horizonte mayor, los

beneficios serdn mucho mayores.

Si aplicamos la relacion beneficio/costo obtenemos un resultado mayor que 1 (1.17).
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CONCLUSIONES

e Se eliminaran las duplicidades de acciones en las areas
administrativas, con la elaboracion e implementacion del manual de

organizacion y funciones.

e La propuesta e implementacion de las mejoras de seguridad,
incluidas en el reglamento interno de seguridad e higiene, ayudaran
a reducir los costos producidos por accidentes en la empresa. Se
estimo que se obtendria un ahorro de 1411.40 (50% de los costos

generados en el dltimo afno).

e Se incrementara la productividad y el bienestar del personal al

mejorar las condiciones de iluminacion, orden y limpieza.

e Con la implementacion y desarrollo de las mejoras se puede obtener
una reduccién de 14 metros (30%) y 3.9 minutos (3.6%) en el

proceso de fabricacion de soportes metdlicos (proceso critico).

Considerando el costo de mano de obra de este proceso, se
obtendra un ahorro de S/. 802.59 anuales.

e Podemos concluir que el presente trabajo y su posterior desarrollo e
implementacion es rentable, ya que al evaluar los ingresos y
egresos, los ahorros generados cubriran totalmente los costos de

inversion necesarios para la implementacion de las mejoras.

Finalmente si aplicamos una relacion de beneficio/costo obtenemos

un valor mayor a 1 (1.17).
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e Hoy en dia, es reconocido cada vez mas, que la aplicacion de la
metodologia denominada 5S contribuye a mejorar la productividad y
competitividad. Razén por la cual urge la necesidad de su aplicacion
en la empresa, ya que se centra en establecer un entorno de calidad
en la organizacion, asegurando el cumplimiento de estandares en

los procesos.

e Laforma de trabajo de la empresa en el taller interno, los almacenes
y areas administrativas no es la adecuada, pues como se observo se
generan excesos de traslados y tiempos, duplicidad de acciones y
deficiencias en seguridad. Asimismo no se cuenta con un trabajo
estandarizado y normado. Adicionalmente se verific6 que las areas
de trabajo son desordenadas y antihigiénicas, no cuentan con una
iluminacién adecuada, lo que dificulta la labor de los trabajadores.

Todo esto se traduce en capacidad desaprovechada.
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RECOMENDACIONES

e Es necesario mencionar que las mejoras a implementar, pueden servir
para otras areas de la empresa, por ejemplo se podria implementar el
programa de las 5 S’s en las areas administrativas y en los ambientes
que tiene la empresa en las obras que realiza en sus distintos

proyectos.

e Se recomienda evaluar constantemente las condiciones de seguridad,
iluminacién, temperatura, ruido; para asegurar el bienestar del personal

de la empresa.

e Se debe procurar la mejora continua de los procesos de fabricacion,
tomando como base las mejoras de tiempos de ciclo y costos de mano
de obra propuestas en el presente trabajo, y abarcando otros aspectos

como costo de materia prima.

e Se debe capacitar esporadicamente a los trabajadores, con la finalidad
de asegurar la correcta utilizacion de los equipos y de la adecuada
interpretacion de las normas y procedimientos. Se busca reducir el
namero de accidentes. Asimismo se recomienda contar con un plan de

capacitacion e induccién para el personal nuevo.

e Se recomienda elaborar un cronograma de las actividades propuestas
en este trabajo, como campafas de limpieza, mantenimientos,
capacitaciones, reuniones de objetivos; y ponerlo a disposicion de todo
el personal de la empresa.

e Se recomienda elaborar y respetar procedimientos estandares para las
actividades realizadas a diario en la empresa, de manera que en todo
momento se tenga conocimiento de que debe hacer cada persona y
cada area.
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ANEXO 1
FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDORES

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES

Versién: 00 | Emnisin: 03-08-2012 | Cédigo: SGI-PC-10 | Pagina 1 de 1
Evaluacidn [ Reevaluacidn [ Fecha de Ejecucion;
Calificacidn : DEFICIENTE=1, MALO=2, REGULAR=3, BUENO=4, MUY BUEND=5

CRITERIOS A CALIFICAR
C limiento de Requisitos | C limiento en | G idad de Brinda
PRODUCTOS ls}
PROVEEDOR QUE PREVEE de Calidad (hubieron tiempo de stock para Atedr::lon Servicios TOTAL
productos o servicios entrega de atender Reclamos con
defectuosos) producto pedidos ‘Garantia
TIPO DE PROVEEDOR PUNTAIE

PROVEEDOR CONFIABLE 20-25
PROVEEDOR NO MUY CONFIABLE 15-19
PROVEEDOR NO CONFIABLE 0-14
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ANEXO 2
ENCUESTA A PERSONAL

ENCUESTA

Objetivo: el fin de este cuestionario es para la realizacién de un trabajo de tesis para
hacer un diagndstico organizacional de la empresa. La informacion aqui escrita se
manejara de forma confidencial.

Puesto:
Departamento:

Marque con una X la respuesta que considere correcta de acuerdo a la pregunta.

Muy de acuerdo

De acuerdo

Neutro

En desacuerdo
Muy en desacuerdo

aghrwnNPE

1.¢Conoce los objetivos, mision y vision de la empresa?

(S)
(No)

2.¢Cree que las actividades que realiza conllevan al cumplimiento de los objetivos de la
empresa?

(Si)
(No)

3.La asignacion y division de los trabajos son adecuadas para el buen funcionamiento de
la empresa.

1)
()
®3)
(4)
©)

4.La comunicacién entre usted y su jefe es frecuente.

(S)
(No)

5.La organizacion solicita sus ideas para mejorar su trabajo.

(Sh)
(No)

6.Su puesto tiene funciones y trabajos predeterminados y usted los conoce.

(1)
(2)
(3)
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(4)
©)

7.Cuando se tiene que realizar un trabajo, sabe a quién o quienes debe ser asignado.

1)
()
®3)
(4)
®)

8. Otra persona realiza alguno de los trabajos que usted realiza.

1)
()
®)
(4)
®)

9. Conoce y entiende la estructura organica de la empresa (dependencias y rango de
autoridad)

1)
)
®)
(4)
©)

10. Recibe érdenes directas de una sola persona.

(Sh)
(No)

11. ¢Han habido demoras por errores de comunicacion o desconocimiento de las
labores que cada quien debe realizar?

(Sh)
(No)

iMUCHAS GRACIAS!
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ANEXO 3
REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD E HIGIENE

CAPITULO |
OBJETIVOS

- Garantizar las condiciones de seguridad y salvaguardar la integridad fisica y el
bienestar de los trabajadores, mediante la prevencion y eliminacién de riesgos.

- Proteger las instalaciones y propiedad de la empresa, para garantizar la integridad del
centro de trabajo.

- Mejorar la productividad y reducir las pérdidas por accidentes.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

DE LA EMPRESA

Art. 1:

La empresa es la encargada de hacer cumplir el presente reglamento y se obliga a
mantener una politica de prevencion de accidentes y siniestros.

Art. 2:

La empresa proporcionara a sus trabajadores los equipos de proteccién personal
necesarios de acuerdo a la naturaleza del trabajo que realicen

Art. 3:

La empresa debe proveer éptimas condiciones de trabajo (iluminacién, ventilacion,
ruido, malos olores, temperatura, etc.).

Art. 4:

La empresa debe contar con 2 extintores en la primera planta, segln la norma peruana,
se requiere como minimo 1 extintor para areas menores de 280 m2.

Asimismo la empresa debe contar con toda la sefializacién de seguridad (rutas de
evacuacion, extintores, salidas de emergencia, zonas seguras etc.).

Art. 5:

La empresa establecera un programa de entrenamiento en prevencion de accidentes,
enfermedades ocupacionales, incendios y primeros auxilios.

Art. 6:

La empresa debera capacitar al personal para realizar los trabajos que le sean
asignados, teniendo en cuenta aspectos de seguridad, manipulacién de equipos,
traslado de materiales, y normas a seguir.

DE LOS TRABAJADORES

Art. 7:

Estéan obligados a cumplir con los dispositivos del presente reglamento y de las normas
complementarias que puedan darse.

Art. 8:

El trabajador debe asistir a la empresa debidamente aseado y descansado.

Art. 9:

Cuando se tenga que realizar un trabajo especifico, el personal debe vestir el equipo
necesario (guantes, lentes, tapones de oido, mascara de proteccion, etc.).

De no contar con el equipo necesario, el trabajador debe informar al encargado de
seguridad, y este debera proporcionar el equipo necesario.

Art 10:

El trabajador debera pedir orientacion al encargado de seguridad antes de realizar un
trabajo en el que no tenga experiencia. El encargado de seguridad explicara la forma
de realizar el trabajo y los aspectos de seguridad que deberan considerarse.

Art. 11:

El trabajador debera informar de toda condicién insegura que detecte en su area de
trabajo.

Art. 12:
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Debera mantener todos los instrumentos, equipos, maquinas y herramientas en el lugar
que tienen asignados y debidamente limpios.

Art. 13:

Debera reportar e informar todo incidente, sin importar la gravedad del mismo, para su
investigacién y seguimiento.

DE LAS SANCIONES
Art. 14:
Los trabajadores que incumplan las normas del presente reglamento, seran
sancionados por los encargados de seguridad.
Art. 15:
La empresa podra aplicar las siguientes sanciones:
- lrafalta: lamado de atencién por parte del encargado de seguridad en el taller.
- 2da falta: llamado de atencion por parte del encargado de seguridad en el area
administrativa.
- 3ra falta: Memorandum y Ultima advertencia.
- 4tafalta: suspension

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES GENERALES DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL PARA EL
PERSONAL

Art. 16:

Respetara los avisos de seguridad (cartillas, afiches y similares), obedeciendo lo que
indican sin dafiarlos ni modificarlos.

Art. 17:

Solo el personal autorizado podra efectuar las instalaciones, modificaciones y
reparaciones de equipos y/o instalaciones eléctricas.

Art. 18:

Usara la herramienta adecuada para cada trabajo y reportara las herramientas
defectuosas.

Art. 19:

Evitara el uso de anillos, relojes, gargantillas y objetos similares cuando deba realizar
los trabajos que se le asignan.

Art. 20:

Mantendrd libres las zonas de transito, para facilitar el movimiento de los trabajadores.
Art. 21:

Se prohibe los juegos y bromas que puedan atentar contra la seguridad personal.

Art. 22:

Todo trabajador estd en la obligacion de mantener su area de trabajo ordenada vy
limpia.

Art 23:

Los trabajadores deberan hacer uso adecuado de los servicios higiénicos y vestuarios.
Art. 24;

Todos los trabajadores estan en la obligacion de usar los recipientes dispuestos por la
empresa para la eliminacion de desperdicios, desechos o basura.

Art. 25:

Evitara acumular materiales, maderas, paja, viruta y otros de facil combustion.

Art. 26:

Respetara la ubicacion de los extintores, manteniendo libre el acceso hacia ellos.

Art. 27:

Manipulara y apilara materiales considerando la fragilidad de los mismos, y el riesgo
gue ofrecen los diferentes materiales.
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ANEXO 4
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION ELECTROMECANICA S.A.C.

Contenido

PRESENTACION ..ottt sasnans
. AREADE GERENCIA .....ooiiieeee et
1.1. GERENTE GENERAL ..ot
1.2, ASESOR LEGAL ......ccoiiiiiiice e
1.3. SECRETARIA DE GERENCIA........cccccooiiiiiiiiniice
[I. AREA ADMINISTRATIVA ..o
2.1. JEFE ADMINISTRATIVO ..ot
2.1.1. ENCARGADO DE LOGISTICA.......ceiiiiiiiiiiinceneciicsie e
2.1.1.1.  ASISTENTE LOGISTICO......ccecesiiiiiiiiiiiniiiiiicsieisie e
2.1.2.  ENCARGADO DE RRHH.........ccooiiiiiiiiiiiiiiice
2.1.3. CONJA BRSO R LSS, S .
2.1.3.1.  ASISTENTE CONTABLE .......ccccoiniiiiiiiiiniiiieceee,
1. AREA DE OPERACIONES..........coiiiiiiii e
3.1. JEFE DE OPERACIONES.........ccociiiiicsiiiiiiiiinin i
3.1.1. INGENIERO DE PROYECTOS.........cccciiiiiiiiiiice
3.1.1.1.  ENCARGADO DE INGENIERIA ......ccccccciiiiiiiniinecc
3.1.1.1.1. ASISTENTE DE INGENIERIA.......cccciiiiiiiiee,
3.1.1.2.  INGENIERO DE PLANEAMIENTO Y CONTROL........cccueueuee.
3.1.2. RESIDENTE ...ttt e
3.1.2.1.  SUPERVISOR DE CALIDAD........cccoiiiiiriiiniiiniereeeeee
3.1.2.1.1. ASISTENTE DE CALIDAD.......ccccoviiiiiiiirininencceeee

3.1.2.2.  ALMACENERO......ccoiiiiiiiiie e
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a. OPERARIO DE GRUA, RETROEXCAVADORA, EXCAVADORA......cccoccevvvviieenns 114
D, COMP RESORIST A . . oottt ettt e e et e e e et e e s e et e s s e aeeesseseeessesaeessssnes 115
(ORI ot O] 1S A 116
Cl. AYUDANTE DE PERF ORI ST A ettt 117
3.1.2.6. SUPERVISOR DE OBRA ELECTRICA ...ttt ee e 118
3.1.2.6.1. CAP AT AZ ELE CT RICIS T A . ettt s s e seans 120
V. AREA DE SEGURIDAD ....cooittiiieeeieeee et eeeeseee it eeeeeeessssastseseessssssssasseeseesees 126
4.1. INGENIERO DE SEGURIDAD ...ccoooiiiiiieee e 126
4.1.1. SUPERVISOR DE SEGURIDAD ....cooootiie 128
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PRESENTACION

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES es un documento normativo de gestion
institucional en el cual se establecen operativamente y con detalle las funciones, actividades y
tareas especificas de las diferentes Areas y que dan responsabilidad de funciones a un cargo
administrativo que se halla consignado dentro de la Estructura Organica.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es el documento de gestidon que permite a los
diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y la funciones
generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de
comunicacion y coordinacion; asi como determinar las funciones especificas,
responsabilidades y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados a los diferentes
areas.

El MOF proporciona informacion a los Jefes, Ingenieros y supervisores sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion; asimismo, establece las
interrelaciones formales que corresponde y permite que los trabajadores contribuyan a mejorar
la calidad de los servicios que brinda la empresa.

Las competencias, funciones generales, especificas contenidos en este documento, tienen
como propésito propiciar mayor orden en el cumplimiento efectivo de las funciones y mejorar el
servicio al Cliente.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado y revisado
cada afio, o cuando exista algin cambio organico funcional al interior de esta unidad
administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacién
necesaria para este proposito.

A continuacidn se presenta el organigrama actual de la empresa.
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I.  AREA DE GERENCIA
1.1.GERENTE GENERAL
DEPENDENCIA: JUNTA DE ACCIONISTAS

EJERCE AUTORIDAD: JEFE DE ADMINISTRACION, ASESOR LEGAL Y TRIBUTARIA,
SECRETARIA DE GERENCIA, JEFE DE OPERACIONES, ING. DE SEGURIDAD.

OBJETIVO DEL PUESTO
Eestablecer y garantizar el logro de las politicas y objetivos organizacionales.

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de manejo,
administracion y proyeccion de la empresa Corporacion Electromecanica S.A.C. de
acuerdo con las consideraciones y determinaciones de la Junta de Accionistas.

FUNCIONES

e Actuar como representante legal de la empresa, fijar las politicas operativas,
administrativas y de calidad en base a los parametros fijjados por la junta de
Accionistas.

e Ser responsable ante los accionistas, por los resultados de las operaciones y el
desempefio organizacional (junto con los jefes funcionales planea, dirige y controla las
actividades de la empresa.)

e Ejercer autoridad funcional sobre el resto de cargos, administrativos y operacionales.
articulando el trabajo de los diferentes niveles de la organizacion.

e Definir las metas de la organizacion, establecer la estrategia general para lograrlas y

las prioridades en los planes para integrar y coordinar las actividades necesarias para
el desarrollo de la empresa.
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e Monitorear el rendimiento de la organizacion e inducir las acciones necesarias, con el
fin de asegurar la calidad, eficiencia y eficacia de los resultados finales en todas las
areas.

¢ Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta de Accionistas y demas
autoridades competentes.

e Identificar oportunidades nuevas de mercados.

e Asegurar el crecimiento, desarrollo y posicionamiento de la empresa.

e Dirigir a la empresa hacia una gestion de excelencia con responsabilidad social.

e Definir y documentar la Politica y Objetivos de la empresa.

e Comparecer en los juicios que se discuta la propiedad de los bienes sociales.

e Elaborar un informe escrito anual sobre la forma como hubiese llevado a cabo su
gestion, informe que conjuntamente en el balance general del ejercicio y demas

documentos exigidos por la ley seran presentados a la Junta de Accionistas.

e Designar un miembro que independiente de otras actividades, tenga autoridad para la
implementacion y el Mantenimiento del Sistema.

e Asegurar la ejecucion de las Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora generada a
partir de las Revisiones del Sistema, Auditorias internas, no conformidades, entre otras.

e Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el
funcionamiento de Corporacién Electromecanica S.A.C.

A. PERFIL

PROFESION: titulo profesional que guarde relacién directa con las funciones inherentes al
cargo y/o experiencia: Ingeniero Mecéanico Eléctrico, Ingenieria y/o Administracion De
Empresas. Con postgrado en direccion de empresas afines.

EXPERIENCIA: 5 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Normatividad De Servicios De Obras Civiles, Sistemas De Gestion;
ISO 9001, OHSAS 18001 e ISO 14001; Analisis Financiero Y Planeacion Estratégica.,
Metodologias De Formulacion Y Evaluacién De Proyectos.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Liderazgo

e Comunicacion

Trabajo en equipo

Negociacion

Visionario

Orientado al cliente

1.2.ASESOR LEGAL
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
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OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria a Corporacion Electromecanica S.A.C. en los aspectos juridico, legal y
tributarios que corresponde aplicar en el ambito de la Direccion y Administracion de
la empresa y sobre los asuntos que en la materia de su competencia le sean
consultados, a fin de garantizar que la gestion se cumpla dentro de la normatividad
vigente

FUNCIONES

e Prestar asesoramiento que requiera la Gerencia General en asuntos de caracter
técnico legal y tributario.

e Emitir opinibn legal en los asuntos referentes a la legislacién, normas vy
procedimientos administrativos que se le encomienden.

e Interponer o apersonarse a los procesos judiciales y/o administrativos en los que
Corporacion Electromecanica S.A.C. sea parte, presentando los recursos ordinarios
0 extraordinarios que sean necesarios en defensa de los intereses, imagen y
patrimonio de la empresa.

e Asesorar en la elaboracion de contratos, convenios y resoluciones sobre cualquier
acto de la vida institucional de Corporacion Electromecénica S.A.C. que genera
derechos y obligaciones, visando los mismos.

e Absolver consultas de caracter legal y emitir opinion sobre expedientes y asuntos
administrativos.

e Entablar acciones judiciales y atender la defensa de Corporacion Electromecanica
S.A.C. en los procesos promovidas en su contra.

e Coordinar con el Responsable de Administracion sobre la asesoria juridica, legal
y tributaria que corresponda, en los asuntos relacionados con las Licitaciones y
Contratos y sobre los procesos que se generen en relacién con estos asuntos.

e Interpretar la legislacion relativa a los Servicios de Obras Eléctricas

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, técnicas, administrativas, normas de
control interno, Normas Técnicas de Control en vigencia.

e Elaborary presentar en forma semestral y anual, informe detallado del estado de
gestion legal y tributario de los procesos, para una evaluacion de calidad de las
metas y objetivos logrados.

B. PERFILES

PROFESION: Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA: 5 afios de experiencia en rubro minero y eléctrico

CONOCIMIENTOS: Legislacion en mineria y laboral, tributaria

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Organizado
e Trabajo Bajo presion
e Proactivo

e Leal
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1.3.SECRETARIA DE GERENCIA

DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y ejecutar actividades administrativas en apoyo al Gerente General y recepcion
de documentos.

FUNCIONES
e Recepcionar la documentacion dirigida al Gerente General.
e Enviar la documentacion dirigida a las areas correspondientes.

e Poner a consideracion del Gerente General los planes administrativos, financieros y de
informacidén que requieran su aprobacion.

e Dirigir y coordinar con las areas competentes, el procesamiento y derivacion de la
documentacion.

e Coordinar las actividades de Relaciones Publicas internas y externas.
e Cumplir con el reglamento de trabajo.

e Transcribe en computador correspondencia como: oficios, memorandos, informes,
listados, actas y otros documentos diversos

e Realizar y recibir lamadas telefonicas.

e Tomar mensajes y los transmite.

e Convocar a reuniones programadas por Gerencia.

e Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.

e Solicita Pdlizas de Seguro de Personal

e Apoyar en la emision de guias de remision y facturas
e Apoyar en el pago de Personal

e Apoyo en la coordinacion de la Inducciéon de Personal en Mina
e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES

PROFESION: SECRETARIA

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos Similares

CONOCIMIENTOS: conocimientos de office a nivel intermedio; conocimientos basicos del
rubro de obras eléctricas; distribucién de archivo documentacion administrativa y contable.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Metddica
e Ordenada

e Dinamica

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Eficiente
e Autodisciplina
e Responsable

e Buen trato

. AREA ADMINISTRATIVA
2.1.JEFE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
EJERCE AUTORIDAD: E. LOGISTICA, E. RECURSOS HUMANOS, CONTADOR
OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, dirigir y coordinar las actividades de Personal, Logistica, Contabilidad dentro de
los lineamientos y politicas autorizados por la gerencia de Corporacion Electromecéanica
S.AC.
FUNCIONES

e Verificar la presentacion de Estados Financieros y Pagos de PDT

e Administrar los bienes, recursos materiales y humanos orientados a los requerimientos
de las diferentes areas, para el cumplimiento de sus objetivos y metas

¢ Realizar las coordinaciones respectivas con el area de logistica a fin de organizar la
informacion sobre las compras

¢ Revision de Planillas y Pagos a Personal
¢ Elaboracion de Expedientes para Licitaciones “Costos y Presupuestos”
e Coordinar la gestion administrativa y financiera directamente con la Gerencia General.

¢ Vigilar el cumplimiento de los reglamentos y normas relacionadas con los asuntos de
su competencia.

e Coordinar y velar por el adecuado manejo y custodia del archivo de contratos de
Corporacion Electromecénica S.A.C. con su respectivo soporte como son: Pdlizas,
presupuestos, actas y demas documentos.

e Organizar, dirigir y controlar todo lo relacionado con los ingresos por concepto de
Servicios prestados, sanciones, créditos, transferencia y los pagos de las obligaciones
contraidas, nomina, proveedores y contratistas.

e Coordinar y controlar las operaciones relacionadas con el registro contable, caja,
comprobantes de ingreso / egreso y demés documentos que soportan la contabilidad
de Corporacion Electromecéanica S.A.C.

e Coordinar y controlar el correcto registro de las cuentas por pagar y por cobrar.

e Coordinar y controlar el registro de los inventarios de Corporacion Electromecéanica
S.A.C. (elementos de consumo, elementos devolutivos y activos fijos).

e Elaborar y controlar el tramite oportuno de las 6rdenes de pago legalizadas,
correspondientes a los pagos por obligaciones contraidas con proveedores.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Planear, dirigir y controlar todo lo relacionado con la elaboracién de los registros.

e Implementar sistemas de control que garanticen la correcta administracién de los
fondos disponibles de Corporacion Electromecéanica S.A.C.

e Proponer y aplicar programas de optimizacion de procedimientos administrativos,
contables y financieros.

e Optimizar los procedimientos y reducir los costos administrativos que permitan
incrementar la productividad y eficiencia del recurso humano.

e Coordinar con las diferentes areas de Corporacion Electromecanica S.A.C. en forma
permanente a fin de atender sus necesidades y proporcionar los medios y condiciones
de trabajo necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades de los
trabajadores.

e Desarrollar la participacién y motivacion permanente del recurso humano para lograr
una gestion eficiente.

e Coordinar las acciones de capacitacion y entrenamiento del personal con el area de
Recursos Humanos

e Apoyar las operaciones de Corporacién Electromecanica S.A.C. a través de la
adquisicién de bienes y servicios en las condiciones mas ventajosas de calidad y
economia.

e Evaluar mensualmente el desempefio Econdmico - Financiero de Corporacion
Electromecénica S.A.C.

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Ser completamente responsable de la seguridad y la salud en el trabajo del personal
bajo su cargo, asi como asegurar que cualquier desviacién o condicion sub estandar
detectada sea corregida inmediatamente.

e Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo.

e Otras responsabilidades que le asigne la Gerencia General en materia de su
competencia

A. PERFILES

PROFESION: Técnico Administrador, Bachiller Universitario, Ingeniero titulado en carreras
afines.

EXPERIENCIA: 5 afios de experiencia
CONOCIMIENTOS: Gestion de Personal, Gestion de Almacenes, Office intermedio.
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Trabajo Bajo Presién

¢ Negociador

e Liderazgo y Compromiso hacia la Prevencién de Riesgos

e Liderazgo

e Dinamico

e Resolver problemas en beneficio de la empresa

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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2.1.1. ENCARGADO DE LOGISTICA
DEPENDENCIA: JEFE DE ADMINISTRACION
EJERCE AUTORIDAD: ASISTENTE DE LOGISTICA
OBJETIVO DEL PUESTO

e Planificar y asegurar los recursos necesarios para la realizar la prestacion de un
servicio.

e Analizar las solicitudes de compras que formulan las diversas areas y revisar el
volumen y existencia de los articulos en el Almacén.

FUNCIONES

¢ Mantener una permanente coordinacion con las areas usuarias, canalizando sus
requerimientos en forma oportuna y efectiva.

e Establecer los procedimientos a seguir en las acciones de compra de Corporacién
Electromecanica S.A.C.

¢ Mantener los contactos oportunos con proveedores para analizar las caracteristicas
de los productos, calidades, condiciones de servicio, precio y pago.

e Presentar a sus clientes internos las ofertas recibidas, haciendo indicaciones y
sugerencias oportunas sobre los proveedores, oportunidades de compra y los
distintos aspectos de la gestion realizada.

e Administrar las adquisiciones de bienes adquiridos con proveedores nacionales,
desde la contratacion hasta la entrega en el almacén de Corporacion
Electromecéanica S.A.C.

¢ Mantener el listado de los proveedores aprobados, previa seleccion.

e Participar en las pruebas y control de muestras para asegurar que los proveedores
retnen las condiciones especificadas.

e Controlar los plazos de entrega, estado de los articulos, recepcion y condiciones de
las facturas y entrega de las mismas a contabilidad para su registro, pago y
contabilizacion.

e Bulsqueda de proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos
productos o materias primas en mejores condiciones de plazo, calidad y precio que
los actuales.

e Mantener en funcionamiento un adecuado sistema de almacenamiento y despacho
de materiales.

e Vigilar o informar a quien corresponda, de la situacion de los stocks, avisando y
apoyando con disefio de acciones sobre las desviaciones por exceso o defecto que
en el almacén se puedan estar produciendo.

e Participar en la comision de inventarios a fin de proporcionar informacién inmediata
y veraz de las ocurrencias que pudieran detectarse al practicar la verificacion fisica
de las existencias del almacén.

e Vigilar que se adquieran materiales de calidad, precio y entrega competitivos.

e Realizar la evaluacion de los proveedores para asegurar la calidad de servicios.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e  Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo.

e Otras funciones inherentes que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

A. PERFILES

PROFESION: Bachiller Universitario, Ingeniero titulado en carreras afines.

EXPERIENCIA: 2 afios

CONOCIMIENTOS: CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
DOCUMENTACION SUSTENTADORA, GESTION DE ALMACENES.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

Manejo del Estrés

Responsable

Organizado y metédico.

Trabajo bajo Presion.

Disciplina

Facilidad de palabra

Tomar iniciativa.

Capacidad de Negociacion: ALTA
Compromiso con la Organizacion

Transparencia

2.1.1.1. ASISTENTE LOGISTICO

DEPENDENCIA: E. LOGISTICA

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al Encargado de Logistica en las contrataciones de la empresa, de modo tal que
las adquisiciones de bienes y servicios se efectlien con transparencia y en las mejores
condiciones de costo, calidad y oportunidad.

FUNCIONES

Realizar las compras asignadas y verificacion de los materiales y productos
comprados.

Enviar los materiales a Mina con sus respectivas guias de Remision

Asistir al Encargado de Logistica de modo tal que las adquisiciones de bienes y
servicios se efectlien con transparencia y en las mejores condiciones de costo,
calidad y oportunidad.

Mantener una Base de Datos de Proveedores, debidamente actualizada,
procurando la contratacion con empresas formales y la obtencién de menores
costos y buena calidad.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Contar con Listas de Precios de los Proveedores, debidamente actualizadas.

e Revisar con periodicidad mensual, la condicion de Contribuyente del Proveedor,
acudiendo a la informaciébn que obra en la pagina web de SUNAT,
absteniéndose de contratar con proveedores que tengan la condicion de NO
HABIDO y/o NO HALLADO hasta que se regularice tal situacion.

e Gestion de la Obtencion del Comprobante de Pago que sustente la adquisicion,
como condicidn para la cancelacion de la operacion.

e  Cumplir y hacer cumplir el reglamento Interno de Trabajo y Reglamento Interno
de Seguridad Salud Ocupacional Y Medio Ambiente.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

A. PERFILES
PROFESION: Técnico Administrativo, bachiller universitario en carreras afines.
EXPERIENCIA: 1 afio de Experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Experiencia en manejo de almacenes, Dominio de Office
Bésico

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Compromiso.
e Tolerancia a la presién.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Dinamico y entusiasta.
e Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion, etc.
¢ Habilidades de coordinacion y comunicacion a diferentes niveles.
e Proponer ahorro para la empresa
e Analisis de cotizaciones y tramite las 6rdenes de compra
2.1.2. ENCARGADO DE RRHH
DEPENDENCIA: JEFE DE ADMINISTRACION
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar los procesos relacionados con la incorporacién, mantenimiento vy
desvinculacion de personal de la organizacion.

Identificar los perfiles (conocimientos, habilidades, rasgos de personalidad, actitudes y
valores) que deberan tener estas personas asi como determinar cudles deben ser los
sistemas de retribucibn mas competitivos (Descripcion de Puestos de Trabajo y
Politicas Retributivas).

FUNCIONES

e Administrar los registros individuales del personal de Corporacion Electromecéanica
S.A.C., manteniéndolos ordenados y actualizados.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Establecer el perfil y disefio de puestos para Reclutar y seleccionar al personal.

e Determinar los términos y condiciones de empleo en coordinacién con el Jefe
Administrativo. Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos
establecidos por la ley y Corporacién Electromecanica S.A.C. en materia de
contratacion de personal.

e Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

e Desarrollo y gestion de la estructura y politica salarial. Procesar las planillas de
remuneraciones del personal.

e Distribuir las boletas de pago y otros documentos al personal de Corporacion
Electromecanica S.A.C.

e Elaborar las retenciones, descuentos y beneficios concernientes a la planilla de
haberes para procesamiento mecanizado.

e Adoptar con la debida anticipacion las acciones necesarias para contratar
oportunamente las Pdlizas de Seguros del Personal que sube a Mina que
corresponden al personal de Corporacion Electromecanica S.A.C.

e Recopilar de las distintas areas de Corporacion Electromecanica S.A.C.
informacidn relacionada con los ingresos y descuentos en las remuneraciones de
los trabajadores para procesar las planillas de sueldos.

¢ Reporta las Boletas de Pago, boletas de CTS, boletas de distribucion de utilidades
y certificado de remuneraciones y de retenciones sobre rentas de quinta categoria.

e Tener al dia el cuadro de datos de trabajadores.

e Elaborar el programa de Capacitacion anual del Personal de Corporacion
Electromecénica S.A.C.

e Controlar que se realice el calculo de la provision para beneficios sociales de los
trabajadores.

e Representar a Corporacion Electromecéanica S.A.C. ante las Autoridades de
Trabajo.

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo.

e Otras responsabilidades especificas que se le asignen.

A. PERFILES

PROFESION: Técnico en Administracion, Bachiller universitario en carreras afines

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares, experiencia en el trato y manejo de
personal

CONOCIMIENTOS: Administracién De Personal, Conocimiento De Derecho Laboral Y
De Psicologia, Computacién E Informatica.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
. Don de Mando,

e Capacidad para Organizar,

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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Juicio Practico,

Habilidad para Ejecutar, Persuadir y Dirigir,

Observador

Dinamico.

Cualidades Morales y Sociales.

Ser una persona disciplinada en todo momento

Empatia

Amable y Cortés

Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa

Capacidad de decision

2.1.3. CONTADOR

DEPENDENCIA: JEFE DE ADMINISTRACION

EJERCE AUTORIDAD: ASISTENTE CONTABLE

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el fortalecimiento administrativo de Corporacion Electromecéanica S.A.C.
mediante el ejercicio contable y con el cumplimiento de las disposiciones fiscales e
institucionales, en estricto apego a la normatividad institucional y externa que
corresponda

FUNCIONES

Elaboracion de Estados Financieros para Instituciones Bancarias y SUNAT
Preparar y mantener los registros y sistemas de control interno, proporcionar al jefe
de administracion elementos con informacion precisa y oportuna sobre
presupuestos, costos, seguros, impuestos u otra informacion requerida.

Verifica los comprobantes de ingreso y 6érdenes de pago

Establecer, coordinar y mantener los procedimientos contables.

Revisar y presentar las Declaraciones mensuales y anuales requeridas por la
Administracion Tributaria.

Registrar las operaciones contables PDT de IGV impuesto a la renta.
Elaborar y verificar la relacion de gastos e ingresos.

Depositar en el banco de la Nacién pagos de detracciones.

Revisar las Liquidaciones de Beneficios Sociales de los Trabajadores.
Revisar los depésitos semestrales de CTS.

Disponer la aplicacion de medidas correctivas, en lo referente al aspecto contable y
de ejecucion presupuestal.
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En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE UNIVERSIDAD

TESIS UCSM

CATOLICA .
DE SANTA MARIA

e Proponer a través de la jefatura administrativa, la aprobacién y ejecucién de
sistemas y politicas para el control de activos fijos y materiales.

e Realizar la facturaciéon con los estados de pagos de los clientes y las valorizaciones
proporcionadas por el area Operacional.

e Registrar las facturas por compras efectuadas a los distintos proveedores en el
sistema contable y realizar el pago correspondiente.

e Coordinay elabora las bajas de activos fijos y bienes no capitalizables.
e Efectla el célculo de la depreciacion de los bienes de capital en forma mensual.
e  Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo
e Otras responsabilidades que le sean asignadas.
A. PERFILES
PROFESION: CONTADOR COLEGIADO
EXPERIENCIA: 3 afios en puestos similares
CONOCIMIENTOS: Sistemas Contables (SIPAN, SISCON)
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Solucionar problemas.

¢ Innovador

e Iniciativa

o Verificar informes contables.

o Rapidez en el desempefio cotidiano

¢ Orientacion a resultados

e Transparencia

e Disciplina

2.1.3.1. ASISTENTE CONTABLE

DEPENDENCIA: CONTADOR

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, controlar, supervisar y registrar, con base en la normativa los movimientos
de ingresos, gastos y costos en los reportes contables principales y auxiliares
respectivos; a fin de evaluar el ejercicio del presupuesto asignado.

FUNCIONES
e Registrar las operaciones contables: Compras, ventas, caja ingresos y egresos.

e Transcribir informacion contable de facturas al sistema de informaciéon de la
empresa.
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e Elaborar los libros de compras y Ventas.

e Controlar y verificar las cuentas por pagar y cuentas por cobrar con las érdenes de
compra pendientes.

e Verificar que el importe de las facturas recibidas sea el correcto y en su caso,
informar al jefe inmediato de cualquier irregularidad o anomalia que se detecte.

e Verificar, en forma corresponsable, que la informacidn financiera, sea confiable, a
efecto de que los correspondientes reportes e informes se encuentren respaldados
por la respectiva documentacion comprobatoria.

e Revisar la adecuada realizacion de las conciliaciones entre las cifras obtenidas en
los registros contables y presupuestales.

e Supervisar en la elaboracién de los informes programatico-presupuestales y estado
del ejercicio del presupuesto.

e Entregar de manera oportuna los estados financieros. A fin de que sean remitidos
con rapidez a la instancia correspondiente, de conformidad con los lineamientos
normativos establecidos.

e Almacenar y archivar los soportes de todas las transacciones para el sustento
contable.

e Apoyar en la liquidacion de Impuestos y Planillas.
e Realizar los trdmites en la SUNAT.

e Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con
las cuentas respectivas.

e Archivar documentos contables para uso y control interno.
e  Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

A. PERFILES
PROFESION: Auxiliar Contable, Egresado de Contabilidad
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia en puestos similares
CONOCIMIENTOS: Sistemas contables (SIPAN, SISCON)

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

. Metddico

. Ordenado

. Dinamico

. Autodisciplina

. Responsabilidad

. Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa
. Orientacion a resultados

. Manejo de la Informacién
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lll.  AREA DE OPERACIONES
3.1.JEFE DE OPERACIONES
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
EJERCE AUTORIDAD: INGENIERO DE PROYECTOS, RESIDENTE
OBJETIVO DEL PUESTO

Manejar y mejorar constantemente un proceso sistemético de administracion de proyectos
que permita optimizar los recursos de la empresa.

FUNCIONES

o Definir los objetivos del Proyecto que sean claros y alcanzables segln la capacidad de
Corporacion Electromecéanica S.A.C.

e Manejar los recursos fisicos, financieros, humanos y asignacion de tareas
e Administrar los costos y presupuestos

e Vigilar que las restricciones (calidad, seguridad, costo y tiempo) se gestione
adecuadamente.

e Gestionar los plazos para lograr terminar el proyecto a tiempo.
e Garantizar que el personal reciba toda la formacion necesaria
e Planificar, evaluar, supervisar administrar y ejecutar proyectos.

e Analizar las condiciones contractuales definiendo las normas de referencia antes de
elaborar el presupuesto.

e Comunicar a la Gerencia General sobre los logros alcanzados en negociaciones y
nuevas perspectivas de trabajo

e Cumplir con las obligaciones contractuales, asi como con cada una de las
disposiciones de la base legal de su contrato.

e Supervisar la aplicacion de instrumentos normativos, especificaciones en la parte
técnica.

e Supervisar la planificacion técnica de los servicios a corto mediano y largo plazo

e Coordinar con clientes acerca de la cotizacion y ejecucién de trabajos, brindando la
mejor atencién.

o Adoptar procedimientos adecuados para la planeaciéon, programacion, direccion,
ejecucion, evaluacion y supervision de los proyectos generados.

e Asegurar la correcta implementacion de los procedimientos, estandares, codigos,
normas y reglas aplicables a sus trabajos.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
A. PERFILES
PROFESION: INGENIERO MECANICO O ELECTRICO

EXPERIENCIA: 5 afios en puestos similares

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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CONOCIMIENTOS: Conocimiento De Normas De Electricidad, Microsoft Word, Excel.
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Aptitudes para la negociacion.

e Trabajo en equipo

e Motivacion del personal.

e Comunicacion

e Resolucion de problemas.

e Capacidad de innovacion.

e Manejo de las relaciones interpersonales

e Efectivo en el desarrollo de su trabajo

e Tomar decisiones dentro del ambito de su competencia, tanto en circunstancias
normales como en condiciones de posible emergencia

3.1.1. INGENIERO DE PROYECTOS

DEPENDENCIA: JEFE DE OPERACIONES

EJERCE AUTORIDAD: E. INGENIERIA, ING. PLANEAMIENTO Y CONTROL
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la coordinacion para garantizar el logro de los objetivos del proyecto, desde el
punto de vista financiero, de Calidad, seguridad y deméas aplicables a la prestacion del

servicio.

Elaborar presupuestos para licitaciones y servicios realizados por Corporacién
Electromecanica S.A.C.

FUNCIONES

e Elaboracion de planos de ingenieria.

e Elaboracion de memorias de calculo.

e Verificacion de trabajos en campo — Planos As built.

e Elaboracién de especificaciones técnicas

e Tener informada la jefatura técnica del Desarrollo del Proyecto.

e Hacer seguimiento permanente de las actividades para garantizar que se cumplan
los requisitos de los Clientes.

e Definir, difundir, coordinar, implementar y hacer que se cumpla la planificacion y la
programacién o cronograma de actividades del proyecto.

e Gestionar con el cliente los posibles cambios a la programacién o cronograma y
comunicarlos oportunamente al interior del proyecto.

e Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y programas establecidos.

e Atender las inquietudes presentadas por los clientes.
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e Analizar y presentar oportunamente los informes propios del proyecto requeridos
por los clientes, la organizacién y demas partes interesadas

e Mantener la informacién administrativa ordenada y actualizada.
e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas

e Cumplir con normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
A. PERFILES

PROFESION: INGENIERIA ELECTRICA.
EXPERIENCIA: 2 afios

CONOCIMIENTOS: Office a nivel intermedio, AutoCAD nivel intermedio,Ms. Proyect.
Nivel intermedio, Costos y presupuestos S10 nivel intermedio, Inglés intermedio,
Digsilent Power Factory basico.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Trabajo en equipo.

¢ Iniciativa.

e Trabajo bajo presion.

e Resolucion de problemas.

e Comunicacion.

¢ Facilidad de aprendizaje.

3.1.1.1. ENCARGADO DE INGENIERIA
DEPENDENCIA: INGENIERO DE PROYECTOS
EJERCE AUTORIDAD: ASISTENTE DE INGENIERIA
OBJETIVO DEL PUESTO

Asumir el desarrollo de las diversas etapas de un proyecto, una vez que se tenga la

Ingenieria Conceptual por parte del cliente (Ingenieria Béasica y de detalle,

presupuesto econémico, cronogramas, etc.).

FUNCIONES

e Conservar registros de los planos y o informacion confidencial de los clientes.

e Revisar y elaborar planos, céalculos, listas de materiales y otros datos técnicos de
proyectos o trabajos, y remitirlos al Lider de Planeamiento y Produccion para su
ejecucion.

e Supervisar la realizacion de planos isométricos por proyecto.

e Realizar reuniones de coordinacion con Planeamiento, Operaciones.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Explicar los alcances del proyecto, rutas criticas, entregar cronograma de
ejecucién, con planos isométricos generales describiendo las prioridades del
proyecto.

e Realizar o absolver consultas al cliente y velar por las soluciones para evitar
retrasos en el proyecto.

e Supervisar y controlar la correcta ejecucion, codificacion y archivo de planos.

e Solicitar los planos Red Line, para elaborar los planos As Built, para el control del
desarrollo de los proyecto progresivamente.

e Realizar los planos de montaje de los proyectos.

e Informar acerca de cambios que interfieran en los acuerdos de las reuniones de
coordinacion.

e Certificar los planos de fabricacion.

e Supervisar la preparacion y responsabilizarse por el cumplimiento de fechas de
presentacion de Disefios e informes a su cargo.

e Supervisar el control de la documentacion (Planos, replanteos, presupuestos,
cotizaciones, programa de ejecucion, etc.).

e Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento Interno de Seguridad Industrial en las &reas a su cargo.

e Velar por la conservacion del patrimonio de la Empresa (Activos Fijos) que se
encuentren bajo su responsabilidad

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a las funciones
y responsabilidades inherentes al cargo..

A. PERFILES
PROFESION: INGENIERO ELECTRICO
EXPERIENCIA: 3 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: MANEJO SE SOFTWARE AUTOCAD Y CONTROL DE
PROYECTOS; SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Proactivo
e Trabajo bajo presion
e Responsabilidad.
e Iniciativa.
e Confidencialidad.
e Manejar tecnologia asociadas a herramientas software
e Pensamiento critico
e Direccién por objetivos

e Capacidad analitica

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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3.1.1.1.1. ASISTENTE DE INGENIERIA

DEPENDENCIA: E. INGENIERIA

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las Actividades técnico administrativas desarrolladas por el area de
Ingenieria.

FUNCIONES
e Mantener registros de los productos de los clientes.

e Revisar y elaborar planos, listas de materiales y otros datos técnicos de
proyectos o trabajos, y presentarlos al Encargado de Ingenieria.

e Mantener codificacion y archivo de planos.

e Coordinar en forma anticipada las visitas técnicas, inspeccion de obras e
instalaciones, y participar activamente en el desarrollo de lo planificado.

¢ Revisar listas de materiales, planos y datos técnicos adicionales antes de la
ejecucion de cualquier proyecto o trabajo; los mismos le seran remitidos al
Encargado de Ingenieria

¢ Realizar el seguimiento de la realizacion de trabajos y Presentar informe al
Encargado de Ingenieria.

e Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento Interno de Seguridad Industrial en las &reas a su cargo.

e Velar por la conservacion del patrimonio de la Empresa (Activos Fijos) que se
encuentren bajo su responsabilidad

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

A. PERFILES
PROFESION: INGENIERO ELECTRICO
EXPERIENCIA: 3 ANOS
CONOCIMIENTOS: Conocimientos en Software Autocad
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Proactivo

e Trabajo bajo presién

e Responsabilidad.

¢ Iniciativa.

e Confidencialidad.

e Manejar tecnologia asociadas a herramientas software

e Pensamiento critico

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Direccion por objetivos

e Capacidad analitica
3.1.1.2. INGENIERO DE PLANEAMIENTO Y CONTROL
DEPENDENCIA: INGENIERO DE PROYECTOS
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar, gestionar e implementar estrategia del Planeamiento y control de los
servicios de Corporacién Electromecanica S.A.C.

FUNCIONES
e Realizar la Implementacién de cronogramas con recursos
e Seguimiento al cronograma mediante ruta critica, hitos, Procura.
¢ Implementacién de curvas Sy realizar el seguimiento de obra mediante curva S

e Preparacion de informes de avance de proyecto apoyandome en la curva S 'y HH
empleadas

e Realizar la valorizaciones cumpliendo con requisitos que exige el Cliente

e Analizar y plantear soluciones en cuanto a avance de proyecto

e Realizar seguimiento al presupuesto contractual

¢ Realizar informes de cierre de proyectos.

e Planear y controlar el servicio de manera que se atienda los requerimientos de
nuestros clientes en forma oportuna en todos los casos, previniendo las
necesidades de recursos para tal fin.

e Controlar los procesos en el servicio con el fin de poder detectar en forma oportuna
cualquier desviacién de los procesos e identificar las causas para tomar las
acciones correctivas.

¢ Realiza el seguimiento del servicio y control de tiempos o plazos de entrega.

e Recepcionar, ordenar y planificar los trabajos por OTs, supervisando g los
requerimientos de materiales sean oportunos.

e Mantener informado al Jefe de Proyectos sobre los trabajos que ingresen, las
especificaciones técnicas, planos fechas de entrega, y las normas internacionales
gue se aplicaran en la realizacion de producto o servicio

e Realizar el seguimiento y control de los trabajos en sus diferentes etapas
secuénciales llevando el control de tiempo correspondiente desde el inicio hasta el
final de la cadena del servicio en lo que corresponde.

e Realizar cuadro comparativo entre lo programado por el &rea Técnica y la
ejecucion real en proceso de servicio (Tiempos, materiales, Hrs/H).

e Coordinar con los residentes de obra el avance de los trabajos.

e Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento Interno de Seguridad en las areas a su cargo.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Realizar las deméas actividades que le sean encomendadas, afines a las funciones
y responsabilidades inherentes al cargo.

A. PERFILES
PROFESION: INGENIERO ELECTRICISTA
EXPERIENCIA: 3 afios en puestos similares
CONOCIMIENTOS: Autocad Avanzado, Excel Avanzado, Microsoft Office Proyect,
Presupuesto Y Costos Unitarios Por Computadora (S-10), DigSilent Power Factory
14.052, C++ Builder, Matlab Béasico
CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Trabajo Bajo Presién
e Conocimientos de construccion de lineas
¢ Alto compromiso con la empresa
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Proactivo
¢ Iniciativa.
¢ Confidencialidad.
¢ Manejar tecnologia asociadas a herramientas software
e Pensamiento critico
e Direccién por objetivos

e Capacidad analitica

3.1.2. RESIDENTE
DEPENDENCIA: JEFE DE OPERACIONES

EJERCE AUTORIDAD: ASISTENTE ADMINISTRATIVO, ALMACENERO, TOPOGRAFO,
SUPERVISOR DE OBRA, CONTROL DOCUMENTARIO, ASISTENTE DE CALIDAD,
SUPERVISOR DE CALIDAD, CHOFER TRANS. PERSONAL

OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar una eficiente supervision de trabajo de las actividades que se deriven del
proyecto, optimizando tiempos de trabajo, recursos humanos, equipos, materiales, etc.

FUNCIONES

e Revisar el presupuesto inicial y proponer modificaciones para ajustes antes de iniciar la
ejecucion de las obras.

e Planear, dirigir y supervisar las diferentes etapas de la obra.
e Trabajar en forma coordinada con el area de ingenieria, de control de calidad y el

supervisor de seguridad, apoyando en todo momento el mejor desarrollo de las
actividades del proyecto.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Planear y supervisar el trabajo realizado por el personal de la obra.

e Velar por el cumplimiento del cronograma establecido para la ejecucion de la obra.
e Controlar y autorizar las solicitudes de materiales necesarios para la obra.

e Supervisar el movimiento de almacén.

e Asegurar el cumplimiento y rendimiento de los equipos utilizados en la obra.

e Elaborar y reportar informes técnicos mensuales y semanales de las actividades del
proyecto a su cargo.

e Realizar la liquidacion de los contratos.

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Ser completamente responsable de la seguridad y la salud en el trabajo del personal
bajo su cargo, asi como asegurar que cualquier desviacién o condicién sub estandar
detectada sea corregida inmediatamente.

e Monitorear constantemente y corregir las conductas de riesgo de los trabajadores bajo
Su supervision.

¢ Reportar, analizar e investigar los incidentes ocurridos bajo su supervision.
e Realizar de manera regular reuniones de seguridad en el trabajo.

e Asegurar la correcta implementacion de los procedimientos, estandares, cédigos,
normas y reglas aplicables a sus trabajos.

e Asegurar que el personal a su cargo es competente y tiene la experiencia necesaria
para realizar las tareas asignadas.

o Estar atento a las sugerencias, recomendaciones o quejas de los trabajadores a su
cargo en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Asegurar constante comunicacion con la Supervision, Administrador de Contrato y area
de Salud y Seguridad del cliente, implementando cambios, modificaciones y
sugerencias en busqueda de la “mejora continua” del proceso de Seguridad y Salud
Ocupacional.

e Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo.

e Otras responsabilidades especificas que se le asignen.
A. PERFILES

PROFESION: INGENIERO ELECTRICO

EXPERIENCIA: 3 afios en cargos similares

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en obras Electricas; Conocimiento parte administracion
de material y recursos humanos; Conocimiento de seguridad de proyectos; Conocimiento
de Software basico de Ingenieria Civil (S-10, MS Project, Autocad, Office basico).

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Trabajo analitico

e Trabajo bajo presion

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Toma de decisiones,.

e Orden.

e Puntualidad.

e Capacidad de organizacion y planificacion
e Manejo de Personal a Cargo

e Capacidad para resolver problemas

3.1.2.1. SUPERVISOR DE CALIDAD
DEPENDENCIA: RESIDENTE

EJERCE AUTORIDAD: ASISTENTE DE CALIDAD
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los ensayos e Inspecciones de Control de Calidad para la realizacion de
obras.

FUNCIONES

e  Elaborar procedimientos de calidad.

o  Difundir procedimientos de calidad.

o Elaborar los registros de calidad de los trabajos realizados.
e  Verificar especificaciones técnicas de materiales a usar.

o Verificar la calidad de materiales a usar.

o Verificar en campo de los trabajos realizados.

e  Verificar cumplimiento de levantamiento de observaciones de calidad de trabajos
realizados.

e Llenar los registros de calidad segun las inspecciones realizadas.
e Realizar la elaboracién del dossier de calidad.

. Realizar una estadistica de los resultados obtenidos en no conformidades de su
area.

e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES

PROFESION: INGENIERO MECANICO ELECTRICO.
EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Inglés intermedio, Autocad intermedio, Office nivel intermedio,
Diplomado en seguridad e higiene ocupacional

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Comunicacion.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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¢ Iniciativa.

e Trabajo bajo presion.

e Trabajo en equipo.

e Resolucién de problemas.
e Responsable.

e Conocimiento normativo.

e Conocimiento de trabajos en campo.

3.1.2.1.1. ASISTENTE DE CALIDAD

DEPENDENCIA: SUPERVISOR DE CALIDAD

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia directa en el Area de Control de Calidad. Hacer sus
labores minuciosamente y prolijamente dentro de los plazos esperados, lo que implica
desempefiarse de manera planificada, organizada y con metodologia clara,

cumpliendo los estandares de calidad de la empresa.

FUNCIONES

e Asistir al Supervisor de Calidad de forma permanente en la elaboracion de
reportes, informes, registros, etc., ademas de apoyar en campo.

e Apoyar a planeamiento, ingenieria y al residente para la plena implementacion del
plan de control de calidad.

e Apoyar en la elaboracion del dossier de calidad.

¢ Identificar claramente las tolerancias geométricas y dimensionales de las piezas o
elementos.

e Interpretar correctamente las  especificaciones  técnicas  verificando
adecuadamente la equivalencia de las especificaciones técnica con la pieza o
elemento a medir.

e Controlar y registrar los parametros de las piezas

e Controlar detallada y minuciosamente las partes criticas de la piezas o elementos

e Usar adecuadamente los equipos e instrumentos de control

e Registrar completa y ordenadamente el resultado del control

e Informar oportunamente el resultado del control

e Realizar el seguimiento a la documentacién de los procedimientos del plan de
calidad de ejecucion.

e Selecciona adecuada y oportunamente los equipos e instrumentos de control

e Registrar las calibraciones de los equipos de Medicién.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Registrar la estadistica y reportar las no conformidades por cada etapa del
proceso.

e Archivar los registros del plan de calidad de cada responsable de proyecto.

e Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento Interno de Seguridad
Industrial en las areas a su cargo.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a las funciones
y responsabilidades inherentes al cargo.

A. PERFILES
PROFESION: Bachiller Ingenieria Eléctrica.
EXPERIENCIA: 1 Afio en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Excel Intermedio, Autocad Intermedio, Ms Project, S10,
DigSilent, DLTCAD

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

+ Capacidad para observacion

» Capacidad para plasmar sus ideas

» Trabajo en equipo

» Trabajo bajo presion.

+ ldentificar claramente los objetivos del grupo.

* Requiere capacidad analitica.

3.1.2.2. ALMACENERO

DEPENDENCIA: RESIDENTE

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar las actividades de recepcion, almacenaje, conservacion y distribucion de los
materiales adquiridos.

FUNCIONES
e Administrar los almacenes de la empresa
e Organizar la ubicacion y distribucion de bienes.

e Recepcionar, verificar y realizar el control de calidad, registrar el ingreso
materiales y suministros.

e Identificar, clasificar y custodiar los bienes almacenados.
o Distribuir y/o transferir los materiales, equipos para los proyectos realizados

e Controlar los niveles de stock fisico y mantenimiento actualizado del movimiento
de materiales en los almacenes.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Ejecutar los inventarios, inspecciones u otras acciones de control interno de
bienes.

e Evaluar y proponer la recuperacién y/o disposicién final de bienes en desuso u
obsolescencia.

e Registrar y controlar la asignacion de herramientas y equipos a las areas usuarias.
e  Cumplir con el reglamento de trabajo.

e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES

PROFESION: TECNICO EN: ALMACEN.

EXPERIENCIA: 1 Afio en puestos similares

CONOCIMIENTOS: BASES DE DATOS; CONOCIMIENTO CONTROL Y
ADMINISTRACION DE ALMACENES; SISTEMAS INFORMATICOS.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
¢ Alto sentido de responsabilidad
e Ordenado
e Observador
e Aptitudes para el desempefio del puesto
e Capacidad para establecer adecuadas relaciones humanas

e Orientacion al usuario

3.1.2.3. TOPOGRAFO

DEPENDENCIA: RESIDENTE DE OBRA

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Encargado del control de la composicién geométrica de la obra.
FUNCIONES

e Realizar levantamientos topogréficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria.

e Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topograficos.

e Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

e Elaborar dibujos de los levantamientos topogréficos.

e Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.
e Realizar borradores para la elaboracion de planos topogréficos.

e Asistir técnicamente, en el area de su competencia a los supervisores de obras.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Revisar los planos topograficos elaborados por area Técnica y establece las
condiciones pertinentes.

e Coordinar con el Residente de Obra lo relacionado con la topografia de la obra.
e Coordinar y elaborar los metrados durante su ejecucién y al término de la obra.

e Coordinar con el Supervisor de Calidad en la entrega de datos para el llenado de
los protocolos referidos a su area de trabajo.

e Realizar liberaciones topograficas de verticalidad, horizontalidad, niveles,
coordenadas.

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, instructivos y demas disposiciones
normativas para la seguridad y el buen funcionamiento del taller y con las normas
de seguridad y Salud Ocupacional.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES

PROFESION: TECNICO EN CONSTRUCCION, TOPOGRAFO

EXPERIENCIA: 2 Afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Nivel Avanzado De Office. Dominio De Autocad; Manejo De
Instrumentos Topogréaficos; Conocimientos De Lectura De Planos Y Normas De Dibujo
Mecanico, Disefio De Estructuras, Metrados, Etc.; Seguridad Y Medio Ambiente
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

¢ Proactivo

e Trabajo bajo presion

e Honestidad

¢ Facilidad para trabajar en equipo

¢ Manejar tecnologia de la informacion asociadas a herramientas software

¢ Pensamiento critico

Adecuada expresion Oral y escrita

3.1.2.4. CONTROL DE DOCUMENTOS

DEPENDENCIA: RESIDENTE DE OBRA

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas con el registro y control de documentos
producto de los proyectos asignados y liberados para su entrega a clientes, para
soportar la facturacién de los trabajos realizados

FUNCIONES

e Recibir, registrar, clasificar y enviar documentacion técnica y archivos de la Obra
y/o Proyecto a fin de contar con ella tanto a solicitud interna como del Cliente.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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e Mantener codificados y archivados en la carpeta digital del Proyecto los
documentos producto

e Generar el cuadro consolidado del status de documentos para cumplir con los
controles documentarios.

e Registrar la documentacion y archivos fotograficos enviados y recibidos de forma
digital y fisica con el fin de llevar un control de los mismos.

e Coordinar pedido de informacién con los clientes.

e Asegurar que cada documento producto enviado a los clientes tenga la
identificacion y revision correspondiente.

e Hacer seguimiento diario del estado de ejecucién de los documentos producto del
proyecto.

e Velar que los documentos que sean propiedad de Corporacion Electromecéanica
S.A.C. no sean copiados o divulgados de cualquier forma sin la autorizacion de la
misma.

e Elaborar los transmitals para la entrega de documentos al Cliente y los Libros del
Proyecto y del disco contentivo del archivo digital del mismo, asi como las
respectivas copias que se hayan establecido en el Contrato, para la entrega final
del Proyecto al Cliente

e Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES
PROFESION: Egresado y/o Titulado de Ingenierias
EXPERIENCIA: 1 afio en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Excel Avanzado, Autocad Avanzado, Dltcad, Msproject, S10,
Digsilent

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Organizado
e Trabajo Bajo presion
¢ Proactivo
¢ Planificado organizacion
¢ Orientacion al servicio
e Cooperativo
¢ Puntual
e Responsable
o Nivel alto en manejo de base de datos

e Capacidad para establecer relaciones laborales y negociacién

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos
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3.1.2.5. SUPERVISOR DE OBRA CIVIL
DEPENDENCIA: RESIDENTE

EJERCE AUTORIDAD: CAPATAZ CIVIL.
OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y controlar las actividades del proyecto.
FUNCIONES

e Controlar el avance de la obra y ejecucién con las medidas de Seguridad Salud
Ocupacional y medio amiente.

e Es el responsable del seguimiento y cumplimiento de los estandares de seguridad

e Capacitar y evaluar al personal respecto a los procedimientos requeridos para el
desarrollo de la actividad

e Poseer conocimiento de los procedimientos de comunicacién de emergencia,
estandares y procedimientos de seguridad

e Conocer los alcances y caracteristicas de la obra, asi como también las
obligaciones

e Verificar y asesorar el trdmite y/o uso de los Permisos de trabajo correspondientes
e Verificar la aplicacion de los permisos de trabajo.

o Informar al residente de Obra, en forma anticipada, el requerimiento de personal,
materiales, herramientas y otros; para la ejecucion de obras

e Supervisar la instruccion y entrenamiento de empleados nuevos

e Realizar la supervision de las actividades del proyecto segun el area designada
por su inmediato superior.

e Coordinar con el Residente de obra para la distribucion del personal en obra.
o Respetar y hacer cumplir el reglamento del cliente.
e Supervisar y controlar el servicio mediante partes de trabajo.

e Informar diariamente de los avances con respecto a las metas de operaciones
establecidas por la gerencia de operaciones

e Programar, controlar y supervisar la asistencia (tareo), turnos de trabajo, siendo
responsable del cumplimiento de sus tareas en los horarios y tiempos
establecidos, se coordina con el residente de obra.

e Coordinar con el supervisor de Seguridad de la empresa, acciones relacionadas
con capacitacion en temas de seguridad al personal, asi como gestionar acciones
relacionadas con este objetivo.

o Verificar el cumplimiento de las especificaciones dadas por el cliente.

e Efectuar el control de la utilizacion de la materiales, maquinaria y equipo pesado.

e Presentar los informes y reporte de horas hombre al residente de obra.
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e Detectar y controlar acciones correctivas ante no conformidades en su jurisdiccion;
asi como acciones preventivas pertinentes para la reduccién y eliminacién de no
conformidades potenciales.

e Advertir oportunamente sobre cualquier ocurrencia que pueda inferir con los
planes y objetivos convenidos

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Reportar, analizar e investigar los incidentes ocurridos bajo su supervision.
e Realizar de manera regular reuniones de seguridad en el trabajo.

e Asegurar la correcta implementacion de los procedimientos, estandares, cédigos,
normas y reglas aplicables a sus trabajos.

e Asegurar que el personal a su cargo es competente y tiene la experiencia
necesaria para realizar las tareas asignadas.

e Cumplir y hacer cumplir el reglamento Interno de trabajo y seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.

e Estas funciones no son de caracter limitante.

A. PERFILES
PROFESION: BACHILLER EN INGENIERIA ELECTRICA
EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Autocad, DIRED — CAD, DLTCAD, Manejo y dominio de Entorno
Windows, MS-Office XP, MS-Project.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
o lLiderazgo
e Toma de Decisiones
e Trabajo a presion
e Capacidad analitica y de planificacion
e Capacidad de Andlisis.
¢ Alta capacidad analitica y pensamiento estratégico
e Buenas relaciones personales
e Excelente trabajo en equipo
e Liderazgo
e Manejo de personal

¢ Trabajo Bajo Presion

3.1.2.5.1. CAPATAZ CIVIL
DEPENDENCIA: SUPERVISOR DE OBRA
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EJERCE AUTORIDAD: OPERARIOS DE OBRA
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la supervision de las actividades del proyecto realizadas por personal a
su cargo.

FUNCIONES

e Realizar la supervision de las actividades realizadas por el personal operario.
e Registrar de asistencia de los operarios.

e Informar el tareo del personal al residente de Obra

e Registrar la informacién en los partes diarios de las operaciones realizadas
diariamente.

e Apoyar en la ejecucion de las labores de conservacion, segin los programas
de trabajo entregados por la jefatura

e Coordinar los plazos de entrega de los servicios ejecutados

e Interpretar las especificaciones técnicas, planos normas bosquejos y
transmitir al personal a cargo

e Velar por el entrenamiento del personal nuevo, induciéndolo tanto en las
materias propias generales de la familiarizacion de Corporacion
Electromecéanica S.A.C., sus normas, politicas, asi como las labores propias
del operario.

e Procurar el uso 6ptimo de los materiales, educando en la utilizacion correcta
de ellos.

e Coordinar las charlas de seguridad con el supervisor

e Reportar al residente de obra cuando lo requiera el estado de las labores del
proceso

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, instructivos y demas
disposiciones normativas para la seguridad y Salud Ocupacional.

e  Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.

e Estas funciones no son de caracter limitante.
A.PERFILES

PROFESION: TECNICO EN CONSTRUCCION Y AFINES
EXPERIENCIA: 1 afio en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Cortes y rellenos masivos en terreno normal y/o roca;
Seguridad y Medio ambiente

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Liderazgo
e Autocontrol
e Trabajo en Equipo y Cooperacion

e Compromiso Organizacional
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e [Iniciativa

e Manejo de personas

e Orientacion al Logro

e Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad

a. OPERARIO DE GRUA, RETROEXCAVADORA, EXCAVADORA
DEPENDENCIA: CAPATAZ CIVIL
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir en forma adecuada el equipo 0 maquinaria a su cargo.
FUNCIONES
e Operar la maquinaria o vehiculo que se le asigne.

e Velar por el cuidado y correcto uso de la maquinaria o grda asignada en
obra.

e Reportar oportunamente las averias y mal funcionamiento del equipo.
e Responsabilizarse por la unidad que tiene a su cargo.

e Verificar el estado de operatividad de la unidad antes de su utilizacion.
e Reportar las horas trabajadas en el formato partes diarios.

e Informar sobre el estado operativo de la maquinaria y equipo pesado, asi
como de las ocurrencias sucedidas durante su utilizacion.

e Efectuar la limpieza de las unidades asignadas.

¢ Informar verbalmente y por escrito al supervisor sobre algun incidente
ocurrido en el turno de trabajo.

e Corregir inmediatamente actos inseguros y condiciones sub estandares
dentro del alcance de su trabajo.

Seguir todos los procedimientos, estandares, normas y reglas aplicables
a su tarea.

e Reportar a su Supervisor los incidentes ocurridos.

e Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

e Coordinar con el Supervisor para la realizacién del mantenimiento
preventivo segln programa.

¢ Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
A. PERFILES

PROFESION: TECNICO EN OPERARIO DE MAQUINARIA PESADA

EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares
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CONOCIMIENTOS: contar con brevete profesional categoria "Alll" con
antigliedad minima de 1 afio; operacion de maquinaria y equipo pesado;
conocimientos mecanicos de maquinaria y equipo pesado; conocimientos de
normas de seguridad.
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Proactivo

e Dinamico

e Responsable

e Facilidad para las Relaciones Interpersonales
b. COMPRESORISTA
DEPENDENCIA: CAPATAZ CIVIL
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO
Operar y dar mantenimiento preventivo a la compresora.
FUNCIONES
e Operar la compresora segun los requerimientos del servicio

e Velar por el cuidado y correcto uso de la compresora asignada en obra.

e Reportar oportunamente las averias y mal funcionamiento de la
compresora

e Responsabilizarse por la compresora que tiene a su cargo. Verificar el
estado de operatividad de la compresora antes de su utilizacion.

e \Verificar el estado de operatividad de la compresora antes de su
utilizacion.

e Informar sobre el estado operativo de la compresora, asi como de las
ocurrencias sucedidas durante su utilizacion.

e Efectuar la limpieza de la compresora asignada.

¢ Informar verbalmente y por escrito al supervisor sobre algun incidente
ocurrido en el turno de trabajo.

e Solicitar ayuda o mayor informacién cuando no esté seguro de como
realizar una tarea sin poner en riesgo su integridad.

e Corregir inmediatamente actos inseguros y condiciones sub estandares
dentro del alcance de su trabajo.

e Reportar cualquier acto inseguro o condicién sub estandar, no corregidos
al supervisor inmediato.

e Seguir todos los procedimientos, estandares, normas y reglas aplicables
a su tarea.

e Reportar a su Supervisor los incidentes ocurridos.
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e Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

e Coordinar con el Supervisor para la realizacion del mantenimiento
preventivo segin programa.

¢ Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
A. PERFILES

PROFESION: TECNICO EN MECANICA

EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Operacion De Compresora; Conocimientos Mecanicos
De Compresoras; Conocimientos De Normas De Seguridad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Proactivo
e Dinamico
¢ Responsable
e Facilidad para las Relaciones Interpersonales
c. PERFORISTA
DEPENDENCIA: CAPATAZ CIVIL
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar el proceso de perforacion en forma adecuada.
FUNCIONES
¢ Realizar el proceso de perforacion.
e Trabajar con todos los pardmetros de rotacion y avances.

e Velar por el cuidado y correcto uso de los aceros, broca, martillo, porta
broca y otros accesorios en obra.

e Reportar oportunamente las averias y mal funcionamiento de los aceros,
broca, martillo, porta broca y otros accesorios en obra

o Verificar el estado de operatividad de los aceros, broca, martillo, porta
broca y otros accesorios en obra.

e Informar sobre el estado operativo de los aceros, broca, martillo, porta
broca y otros accesorios en obra, asi como de las ocurrencias sucedidas
durante su utilizacion.

e Efectuar la limpieza de los aceros, broca, martillo, porta broca y otros
accesorios en asignada en obra.

e Informar verbalmente y por escrito al supervisor sobre algin incidente
ocurrido en el turno de trabajo.

e Solicitar ayuda o mayor informacion cuando no esté seguro de cémo
realizar una tarea sin poner en riesgo su integridad.
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e Corregir inmediatamente actos inseguros y condiciones sub estandares
dentro del alcance de su trabajo.

e Reportar cualquier acto inseguro o condicién sub estandar, no corregidos
al supervisor inmediato.

e Utilizar y mantener operativos todos los dispositivos de seguridad,
equipos, herramientas y EPP segun se requiera.

e Seguir todos los procedimientos, estandares, normas y reglas aplicables
a su tarea.

e Reportar a su Supervisor los incidentes ocurridos.

e Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

e Coordinar con el supervisor de obra para la realizacion del mantenimiento
preventivo segln programa.

e Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
A. PERFILES

PROFESION: TECNICO PERFORISTA

EXPERIENCIA: 2 Afios puestos similares

CONOCIMIENTOS: Manejo de perforadoras hidraulicas y neumaticas,
conocimientos de normas de seguridad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Proactivo
e Dinamico
e Responsable
¢ Facilidad para las Relaciones Interpersonales
cl. AYUDANTE DE PERFORISTA
DEPENDENCIA: CAPATAZ CIVIL, PERFORISTA
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyo y asistencia en el proceso de perforacion.
FUNCIONES
e Apoyo y asistencia en el proceso de perforacion.
e Trabajar con todos los parametros de rotacion y avances.

e Velar por el cuidado y correcto uso de los aceros, broca, martillo, porta
broca y otros accesorios en obra.

e Reportar oportunamente las averias y mal funcionamiento de los aceros,
broca, martillo, porta broca y otros accesorios en obra
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e Verificar el estado de operatividad de los aceros, broca, martillo, porta
broca y otros accesorios en obra.

e Efectuar la limpieza de los aceros, broca, martillo, porta broca y otros
accesorios en asignada en obra.

e Informar verbalmente y por escrito al supervisor sobre algun incidente
ocurrido en el turno de trabajo.

e Reportar cualquier acto inseguro o condicion sub estandar, no corregidos
al supervisor inmediato.

e Reportar a su Supervisor los incidentes ocurridos.

e Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

e Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
A. PERFILES

PROFESION: PERFORISTA

EXPERIENCIA: 1 afio en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Manejo de perforadoras hidraulicas y neumaéticas,
conocimientos de normas de seguridad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Proactivo

» Dindmico

e Responsable

» Facilidad para las Relaciones Interpersonales
3.1.2.6. SUPERVISOR DE OBRA ELECTRICA
DEPENDENCIA: RESIDENTE
EJERCE AUTORIDAD: CAPATAZ ELECTRICISTA
OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar y controlar las actividades del proyecto.
FUNCIONES

e Controlar el avance de la obra y ejecucién con las medidas de Seguridad Salud
Ocupacional y medio amiente.

e Es el responsable del seguimiento y cumplimiento de los estandares de seguridad

e Capacitar y evaluar al personal respecto a los procedimientos requeridos para el
desarrollo de la actividad

e Poseer conocimiento de los procedimientos de comunicacién de emergencia,
estandares y procedimientos de seguridad

e Conocer los alcances y caracteristicas de la obra, asi como también las
obligaciones

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE

TESIS UCSM

UNIVERSIDAD
CATOLICA .
DE SANTA MARIA

B.

Verificar y asesorar el tramite y/o uso de los Permisos de trabajo correspondientes
Verificar la aplicacion de los permisos de trabajo.

Informar al residente de Obra, en forma anticipada, el requerimiento de personal,
materiales, herramientas y otros; para la ejecucién de obras

Supervisar la instruccion y entrenamiento de empleados nuevos

Realizar la supervision de las actividades del proyecto segun el area designada
por su inmediato superior.

Coordinar con el Residente de obra para la distribucion del personal en obra.
Respetar y hacer cumplir el reglamento del cliente.
Supervisar y controlar el servicio mediante partes de trabajo.

Informar diariamente de los avances con respecto a las metas de operaciones
establecidas por la gerencia de operaciones

Programar, controlar y supervisar la asistencia (tareo), turnos de trabajo, siendo
responsable del cumplimiento de sus tareas en los horarios y tiempos
establecidos, se coordina con el residente de obra.

Coordinar con el supervisor de Seguridad de la empresa, acciones relacionadas
con capacitacion en temas de seguridad al personal, asi como gestionar acciones
relacionadas con este objetivo.

Verificar el cumplimiento de las especificaciones dadas por el cliente.

Efectuar el control de la utilizacion de la materiales, maquinaria y equipo pesado.
Presentar los informes y reporte de horas hombre al residente de obra.

Detectar y controlar acciones correctivas ante no conformidades en su jurisdiccion;
asi como acciones preventivas pertinentes para la reduccion y eliminacién de no
conformidades potenciales.

Advertir oportunamente sobre cualquier ocurrencia que pueda inferir con los
planes y objetivos convenidos

Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

Reportar, analizar e investigar los incidentes ocurridos bajo su supervision.
Realizar de manera regular reuniones de seguridad en el trabajo.

Asegurar la correcta implementaciéon de los procedimientos, estandares, cddigos,
normas y reglas aplicables a sus trabajos.

Asegurar que el personal a su cargo es competente y tiene la experiencia
necesaria para realizar las tareas asignadas.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento Interno de trabajo y seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.

Estas funciones no son de caracter limitante.

PERFILES

PROFESION: BACHILLER EN INGENIERIA ELECTRICA
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EXPERIENCIA: 2 Afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Autocad, DIRED — CAD, DLTCAD, Manejo y dominio de Entorno
Windows, MS-Office XP, MS-Project.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Liderazgo
e Toma de Decisiones
e Trabajo bajo presion
e Capacidad analitica y de planificacion
¢ Alta capacidad analitica y pensamiento estratégico
e Buenas relaciones personales
¢ Excelente trabajo en equipo
e Liderazgo

¢ Manejo de personal

3.1.2.6.1. CAPATAZ ELECTRICISTA
DEPENDENCIA: SUPERVISOR DE OBRA
EJERCE AUTORIDAD: OPERARIOS DE OBRA
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la supervision de las actividades del proyecto realizadas por personal a
Su cargo.

FUNCIONES

e Realizar la supervision de las actividades realizadas por el personal operario.
¢ Registrar la asistencia de los operarios.

e Informar el tareo del personal al residente de Obra

e Registrar la informacion en los partes diarios de las operaciones realizadas
diariamente.

e Apoyar en la ejecucion de las labores de conservacion, segin los programas
de trabajo entregados por la jefatura

e Coordinar los plazos de entrega de los servicios ejecutados

e Interpretar las especificaciones técnicas, planos normas bosquejos y
transmitir al personal a cargo

e Velar por el entrenamiento del personal nuevo, induciéndolo tanto en las
materias propias generales de la familiarizacion de Corporacion
Electromecanica S.A.C., sus normas, politicas, asi como las labores propias
del operario.

e Procurar el uso 6ptimo de los materiales, educando en la utilizacion correcta
de ellos.
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e Coordinar las charlas de seguridad con el supervisor

e Reportar al residente de obra cuando lo requiera el estado de las labores del
proceso

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, instructivos y demas
disposiciones normativas para la seguridad y Salud Ocupacional.

e  Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.
e Estas funciones no son de caracter limitante.
B.PERFILES

PROFESION: TECNICO ELECTRICISTA
EXPERIENCIA: 1 afio en puestos similares
CONOCIMIENTOS: Tendido de lineas
CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Liderazgo

e Autocontrol

e Trabajo en Equipo y Cooperacion

e Compromiso Organizacional

e Iniciativa

e Manejo de personal

e Orientacion al Logro

e Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad

a. ELECTRICISTA

DEPENDENCIA: CAPATAZ ELECTRICISTA
EJERCE AUTORIDAD: AYUDANTE ELECTRICISTA
OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las 6rdenes de trabajo emitidas por el Capataz, previa charla de cinco
minutos, revisando los procedimientos minuciosamente, para cada trabajo
especifico, en coordinacion con el Supervisor.

FUNCIONES

e Prepararse previamente a la ejecucién del trabajo, recibiendo charlas de
seguridad de cinco minutos.

e Revisar sus herramientas y equipos de seguridad.
e Utilizar Los EPP segun los riesgos de la tarea.
e Revisar los procedimientos para la tarea asignada.

e Ejecutar las drdenes de trabajo en coordinacién con el Supervisor de
campo y otros.
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e Efectuar inspecciones periddicas de los suministros de Clientes.

e Coordinar con el Capataz electricista para la entrega de repuestos, equipos
y herramientas.

e Diagnosticar las fallas o averias eléctricas.

e  Cumplir con las disposiciones de Seguridad y Salud Ocupacional, vigentes
en la empresa

e Mantener los equipos, instrumentos y herramientas en buenas condiciones
que se le designen para su labor.

e Realizar funciones que el jefe de taller le asigne.
A. PERFILES
PROFESION: TECNICO ELECTRICISTA
EXPERIENCIA: 2 ANOS

CONOCIMIENTOS: Tendido de redes éareas y subterraneas, construccion y
mantenimiento de pozos a tierra, mantenimiento de tableros, instalacion de
conexiones eléctricas industriales y domiciliarias, instalacion de postes,
pastorales y luminarias, conocimientos de normas de seguridad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

¢ Proactivo

¢ Dinamico

¢ Responsable

e Facilidad para las Relaciones Interpersonales

al. AYUDANTE ELECTRICISTA

DEPENDENCIA: ELECTRICISTA

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyo en las reparaciones eléctricas y tendido de las redes
FUNCIONES

. Apoyar en los diferentes procesos de mantenimiento Eléctrico.

Apoyar en archivar los registros de mantenimiento realizados.

. Realizar las pruebas y ajustes de los sistemas siguiendo los
procedimientos establecidos en la documentacion de los mismos.

. Participar en la mejora del proceso de produccion, con el fin de
aumentar la productividad, cumpliendo con las especificaciones técnicas y
de calidad del producto

. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo y del Reglamento
Interno de Seguridad Industrial en las areas a su cargo.

. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a
las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.
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A. PERFILES
PROFESION: TECNICO ELECTRICISTA
EXPERIENCIA: 1 ANO
CONOCIMIENTOS: Tendido de redes &reas.
CAPACIDADES Y HABILIDADES:
. Proactivo
. Dinamico
. Responsable
. Facilidad para las Relaciones Interpersonales
b. LINIERO
DEPENDENCIA: CAPATAZ ELECTRICISTA
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el Tendido de cables segun especificaciones

FUNCIONES

e Cumplir estrictamente el contenido de los procedimientos para las
actividades a realizar.

e Ejecutar todas las actividades encomendadas de acuerdo con lo sefalado
en los procedimientos.

¢ Proveer informacién a la supervision para mejorar las condiciones de
seguridad.

e Realizar tendido de redes aéreas.

e Cumplir con las disposiciones de Seguridad y Salud Ocupacional, vigentes
en la empresa

e Mantener los equipos, instrumentos y herramientas en buenas condiciones
que se le designen para su labor.

e Revisar, instalar y verificar los sistemas de suministro de energia.

e Trabajar para alcanzar los estandares en los tiempos previstos con calidad,
seguridad y proteccién del medio ambiente.

e Cumplir con los reglamentos internos de Trabajo y Reglamento de
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

e Conocer y cumplir las politicas de la Empresa.

e Realizar funciones que el Encargado de Mantenimiento le asigne.
A. PERFILES
PROFESION: OPERARIO LINIERO
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EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: tendido de redes areas y subterraneas, instalacion de
conexiones eléctricas, instalacion de postes, pastorales y luminarias,
conocimientos de normas de seguridad.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

. Buena actitud para regirse a las normas, estandares y procedimientos.
. Capacidad analitica y pensamiento estratégico

. Trabajo en equipo

. Trabajo Bajo Presion

2.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: RESIDENTE
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la coordinacion para garantizar el logro de los objetivos del proyecto
aplicables a la prestacion del servicio.

FUNCIONES
¢ Mantener informado al Residente del Desarrollo del Proyecto.

e Hacer seguimiento permanente de las actividades para garantizar que se
cumplan los requisitos de los Clientes.

e Definir, difundir, coordinar, implementar y hacer que se cumpla la
planificacién y la programacion o cronograma de actividades del proyecto.

e Mantener un flujo de informacion constante entre Corporacion
Electromecanica S.A.C. y el cliente.

e Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y programas establecidos.
e Atender las inquietudes presentadas por los clientes.

¢ Mantener la informacion administrativa ordenada y actualizada.

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y
normas establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

e  Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.
e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
A. PERFILES

PROFESION: Técnico Administrativo
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EXPERIENCIA: 2 ANOS

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de normas nacionales de Electricidad

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Planeacion y organizacion
Responsabilidad

Facilidad de trato.

Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa

2.2.2. CHOFER

DEPENDENCIA: JEFE DE ADMINISTRACION

EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO

OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir en forma adecuada el vehiculo a su cargo.

FUNCIONES

Operar el vehiculo que se le asigne

Velar por el cuidado y correcto uso del vehiculo en obra.

Reportar oportunamente las averias y mal funcionamiento del vehiculo.
Responsabilizarse por la unidad que tiene a su cargo.

Verificar el estado de operatividad de la unidad antes de su utilizacion.

Informar sobre el estado operativo del vehiculo, asi como de las ocurrencias
sucedidas durante su utilizacion.

Efectuar la limpieza de las unidades asignadas.

Reportar cualquier acto inseguro o condicion sub estandar, no corregidos al
supervisor inmediato.

Utilizar y mantener operativos todos los dispositivos de seguridad, equipos,
herramientas y EPP segln se requiera.

Seguir todos los procedimientos, estdndares, normas y reglas aplicables a su
tarea.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo y con el reglamento de seguridad,
salud ocupacional y medio ambiente.

Coordinar para la realizacién del mantenimiento preventivo segun programa.
Realizar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

PERFILES

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPQSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM ot DE SANTA MARIA

PROFESION: CHOFER PROFESIONAL CATEGORIA "All"
EXPERIENCIA: 2 ANOS

CONOCIMIENTOS: CONTAR CON BREVETE PROFESIONAL CATEGORIA "All"
CON ANTIGUEDAD MINIMA DE 1 ANO CONOCIMIENTOS MECANICOS
CONOCIMIENTOS DE NORMAS DE SEGURIDAD.

CAPACIDADES Y HABILIDADES:
e Proactivo
e Dinamico
e Responsable

e Facilidad para las Relaciones Interpersonales

IV. AREA DE SEGURIDAD
4.1.INGENIERO DE SEGURIDAD
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
EJERCE AUTORIDAD: SUPERVISOR DE SEGURIDAD, ASISTENTE DE SEGURIDAD
OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar e implementar los programas para eliminar o minimizar los riesgos que
signifiquen dafios personales o patrimoniales a Corporacion Electromecanica S.A.C.
reconociendo, evaluando, previniendo y eliminando las causas que los originan.

FUNCIONES
e Supervision de actos y condiciones sub estandares

e Elaborar procedimientos, estdndares en materia de seguridad, revisar Procedimientos
de Trabajo y cumplimiento de normas y estandares de seguridad establecidos por el
cliente y por la empresa.

e Realizar la identificacion de peligros en todos los lugares de trabajo, evaluando los
riesgos de accidentes y enfermedades ocupacionales existentes y formular los
procedimientos de trabajo seguro; asi como verificar el cumplimiento de dichos
procedimientos.

e Reportar e informar todo tipo de incidente detectado por actos o condiciones
subestandares.

e Elaborar indicadores de desempefio en cuanto a seguridad, salud y medio ambiente.

e Elaborar y hacer seguimiento a las actividades programadas en el Programa de
seguridad y salud Ocupacional, Programa de Manejo Ambiental, Programa de Salud
Ocupacional, Programa de Inspecciones, de Capacitacion y Plan de Contingencias y
Respuesta de Emergencias.

e Revisar, verificar y dar seguimiento al establecimiento de metas y objetivos

contemplados en el Programa de Seguridad y Salud Ocupacional y de la Politica de
Sistema Integrado de Gestion de la empresa.

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPQSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM — DE SANTA MARIA

e Elaborar las estadisticas de accidentabilidad y reportar al cliente en cronogramas
indicados.

e Asistir a las reuniones de Comité de Seguridad en calidad de Secretaria de Comité.
e Asesorar y dar capacitacion en materias de seguridad.
e Implementar programas de seguridad, salud ocupacional.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de
seguridad salud Ocupacional.

o Dirigir los programas de capacitacion en materia de seguridad salud Ocupacional.
e Coordinar el proceso de inspeccién en las actividades e instalaciones de la empresa.

e Investigar accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar medidas
correctivas.

e Elaborar normas y procedimientos relacionados con la adquisicion y entrega de
equipos de proteccion personal.

e Asignar responsabilidades a los supervisores de seguridad e higiene ocupacional y
revisar los informes que éstos realizan.

e Participar en reuniones con los supervisores de seguridad y salud ocupacional.

e Supervisar e informar del estado de operatividad de la infraestructura basica de
los locales y las condiciones inherentes que hagan peligrar la propiedad de
Corporacion Electromecanica S.A.C.

e Supervisar los aspectos de seguridad en obra verificando en el campo el
cumplimiento de las normas y dispositivos de proteccién y otros dispuestos por
Corporacion Electromecéanica S.A.C.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por Corporacién Electromecénica S.A.C.

e Evaluar e informar de las ocurrencias en lo concerniente a la seguridad interna
en todo el ambito de la Empresa

e Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el area de
Seguridad Salud Ocupacional y Proteccion del medio ambiente, asi como interpretar,
aplicar o consultar la interpretacion y/o aplicacion de los dispositivos vigentes.

e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

e Convocar a los miembros una vez por mes del Comité Seguridad de la Organizacion y
registrar su asistencia mediante un Libro de Actas donde se colocara la agenda, temas
tratados, acuerdos, plazos de cumplimiento y responsables.

e Convocar y Participar en la Eleccion de los representante de los trabajadores

e Asegurar que todo el trabajo se haga en cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por la normativa vigente y los clientes.

e Ser completamente responsable de la seguridad y la salud en el trabajo del personal
bajo su cargo, asi como asegurar que cualquier desviacidon o condicidon sub estandar
detectada sea corregida inmediatamente.

e Estar atento a las sugerencias, recomendaciones o quejas de los trabajadores a su
cargo en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.
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e Cumplir Con el reglamento Interno de Trabajo.
e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
A. PERFILES

PROFESION: INGENIERO TITULADO EN CUALQUIER ESPECIALIDAD, COLEGIADO Y
HABILITADO

EXPERIENCIA: 3 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: Conocimiento de sistemas de gestion integrado, Gestion de calidad
ISO 9001,ISO 14001,0HSAS 18001, Conocimiento de Microsoft Office, Excel, MS Project,
Disgraf, Pascal 7,0, etc., Capacitacion en Entrenando al Entrenador, Espacios
Confinados, Trabajos en Altura y Trabajos en caliente

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Aptitud verbal

e Comunicacion oral persuasiva

e Comunicacién interpersonal

e Proactivo

e Comunicacion escrita

e Orientacion a los resultados

e Adaptabilidad al cambio

e Perseverancia

e Temple

e Liderazgo

e Tomar decisiones acertadas.

¢ Comunicacién y motivacion.

e Relaciones interpersonales.

¢ Resolucion de conflictos

e Equilibrio emocional

e Orientacion a resultados

e Anadlisis y toma de decisiones.

e Manejo y supervision de personal.

e Elaborar y presentar informes técnicos

e Expresarse claramente en forma oral y escrita.

4.1.1. SUPERVISOR DE SEGURIDAD

DEPENDENCIA: ING. DE SEGURIDAD
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EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar las actividades de seguridad y salud ocupacional desarrollando planes y
programas, supervisando la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que
conforman el area.

FUNCIONES

e Asesorar y capacitar en temas de Seguridad industrial e higiene y salud ocupacional,
ademés de elaboracion de documentos tales como IPECR, y revisiébn de
Procedimientos escritos de Trabajo “PET”.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de los programas de seguridad y salud ocupacional.

e Comunicaciéon a nivel verbal y escrito, de todas las observaciones encontradas en
campo y en tema documentario.

e Elaboracién de programas de capacitacion dirigidos a trabajadores del sector minero.

e Asesorar técnicamente en cuanto a la creacién e implementacién de los programas de
seguridad y salud ocupacional.

e Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de
seguridad y salud ocupacional y medio ambiente.

e Coordinar el proceso de inspeccién en los puestos de trabajo.

e Asesorar a las areas en la elaboracion de normas y procedimientos de trabajo,
adaptados a las operaciones que se llevan a cabo en el proyecto.

e Investigar accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar medidas
correctivas.

e Llevary analizar estadisticas de accidentes laborales.

e Elaborar procedimientos relacionados con la adquisicion y dotacion de equipos de
proteccién personal.

e Participar en reuniones de seguridad y salud ocupacional.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

e Asegurar la correcta implementacion de los procedimientos, estandares, cddigos,
normas y reglas aplicables a sus trabajos.

e Estar atento a las sugerencias, recomendaciones 0 quejas de los trabajadores a su
cargo en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Asegurar constante comunicacion con el area de Salud y Seguridad del cliente,
implementando cambios, modificaciones y sugerencias en busqueda de la “mejora
continua” del proceso de Seguridad y Salud Ocupacional.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

A. PERFILES
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PROFESION: INGENIERO DE CUALQUIER ESPECIALIDAD, Ingenieria Quimica —
Maestria en Seguridad Industrial y Medio Ambiente, Ingenieria Electrénica Segunda
Especialidad en Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional

EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

CONOCIMIENTOS: LEYES, REGLAMENTOS Y ESTATUTOS RELATIVOS AL AREA DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL, PROTECCION AMBIENTAL E HIGIENE OCUPACIONAL.
GESTION DE SEGURIDAD
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CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Responsabilidad

e  Tomar decisiones

e  Trabajo bajo presion.

e  Comunicacion

e  Motivacion

e Elaborar y presentar informes técnicos

e Interpretar leyes, reglamentos

4.1.2. ASISTENTE DE SEGURIDAD

DEPENDENCIA: ING. DE SEGURIDAD, SUPERVISOR DE SEGURIDAD
EJERCE AUTORIDAD: NO CUENTA CON PERSONAL A CARGO
OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y coordinar el programa del sistema de Seguridad Salud Ocupacional y Medio
Ambiente y los Programas de seguridad de proyectos y realizar seguimiento de la
documentacion que se generan en todas las actividades.

FUNCIONES

e Controlar el cumplimiento de estandares, practicas, procedimientos, reglamentos
internos.

e Administrar toda la informacion relacionada a los asuntos de seguridad

e Proporcionar a los trabajadores de las herramientas de seguridad (formatos) para el
de sus labores diarias.

e Programar, ejecutar y controlar el desarrollo del Programa anual de Seguridad y Salud
Ocupacional en coordinacion con el Supervisor de Seguridad.

e Programar capacitaciones al personal en temas relacionados a los peligros y riesgos a
los cuales estén expuestos los trabajadores.

e Elaborarla documentacion relacionada a seguridad.

e Participar activamente en todo lo relacionado al cumplimiento de los objetivos, las
normas, los procedimientos del Sistema Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.

e Coordinar y cumplir las estrategias necesarias para corregir las desviaciones del
Sistema Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

e Proveer los procedimientos adecuados a los supervisores de seguridad segun el tipo de
trabajo a realizar.

e Proveer los formatos necesarios a los supervisores de seguridad.

e Recepcionar los Registros de los supervisores y ordenar por proyecto y Segin el
programa.
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e Archivar los registros completamente firmados por los responsables de investigacion de
incidentes e informes de incidentes.

e Coordinar las reuniones de seguridad de la organizacién

e Coordinar las Charlas de Induccion y reinduccion.

e Coordinar los examenes médicos del Personal segin Programa

e Coordinar las actividades de capacitacion

e Coordinar las Actividades de Simulacros y emergencias

e Difundir la Politica de Salud y Seguridad Ocupacional en todas las Areas.

e Llevar las estadisticas generales segun los reportes de los supervisores de Seguridad
e Coordinar las Inspecciones Planeadas y no Planeadas de Seguridad.

e Proporcionar la informacion de sistema de Seguridad Y Salud Ocupacional y Medio
ambiente cuando lo requieran los supervisores o Jefes de area.

e Llevar las estadisticas del control de acciones correctivas y no conformidades; asi como
acciones preventivas pertinentes para la reduccion y eliminacion de no conformidades
potenciales.

e Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y del
Reglamento Interno de Seguridad Industrial en las areas a su cargo.

e Velar por la conservacion del patrimonio de la Empresa (Activos Fijos) que se
encuentren bajo su responsabilidad

¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo.

A. PERFILES

PROFESION: Ing. Quimica de la Universidad Nacional de San Agustin Arequipa
Segunda “Especialidad en Ingenieria de Seguridad Industrial e Higiene Ocupacional.”
EXPERIENCIA: 6 meses de experiencia en puestos similares

CONOCIMIENTOS: LEYES, REGLAMENTOS RELATIVOS AL AREA DE SEGURIDAD,
SALUD OCUPACIONAL Y PROTECCION AMBIENTAL

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

e Comunicacion y motivacion.

¢ Relaciones interpersonales.

¢ Resolucién de conflictos

e Equilibrio emocional

¢ Orientacion a resultados

e Andlisis y toma de decisiones.

e Elaborar y presentar informes técnicos

e Expresarse claramente en forma oral y escrita.
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ANEXO 5
EJEMPLO DE HOJA DE INGRESO DE MATERIALES

CORPORACION ELECTROMECANICA S.A.C.

HOJA DE INGRESO DE MATERIALES N°

FECHA:

ARTICULO |CANTIDAD | PROVEEDOR|CODIGO|UBICACION|N° COMPROBANTE

NOMBRE OPERARIO:

ANEXO 6
EJEMPLO DE LISTADO DE DESPACHOS

CORPORACION ELECTROMECANICA 5.A.C.

LISTADO DE DESPACHOS N°

FECHA:

ARTICULO|CODIGO | CANTIDAD [ UBICACION| DESTINO |N° DE GUIA

CLIENTE(S):
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REPOSITORIO DE

ANEXO 7
IMAGENES DE ALMACENES 1Y 2
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ANEXO 8
CHECKLIST DE ALMACENES 1Y 2

CHEQUEO SOBRE ORDEN Y LIMPIEZA

FECHA | EVALUADOR
LOCALES SITA NO
MEDIAS

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de

obstaculos

Las paredes estan limpias y en buen estado X

Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de luz X

natural

Las sefiales de seguridad estan visibles

Los extintores estan en su lugar de ubicacion y visibles X
SUELOS Y PASILLOS

Los suelos estan limpios, secos sin desperdicios ni X

material innecesario

Los pasillos y zonas de transito estan libre de obstaculos X

ALMACENAJE

Las areas de almacenamiento y disposicién de materiales

estan sefalizadas

Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran X

correctamente identificadas

Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas X

de paso

MAQUINARIA Y EQUIPOS
Se encuentran limpias y libres en su entorno de todo
material innecesario
Se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas
Poseen las protecciones adecuadas y dispositivos de
seguridad en funcionamiento

HERRAMIENTAS

Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados, donde X
cada herramienta tiene su lugar
Se guardan limpias de aceites o grasas X
Estdn en condiciones seguras para el trabajo, no | X
defectuosas u oxidadas
EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

Se guardan en los lugares especificos asignados X
Se encuentran limpios y en buen estado X
Se encuentra marcados para poder identificarlos por su X
usuario

RESIDUOS
Los contenedores estan colocados proximos y accesibles a | X
los lugares de trabajo
Estan claramente identificados X
La zona de alrededor de los contenedores esta limpia X
Existen los medios de limpieza a disposicién del personal X
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ANEXO 10
CHECKLIST DE ALMACENES 3Y 4

CHEQUEO SOBRE ORDEN Y LIMPIEZA

FECHA | EVALUADOR
LOCALES SITA NO
MEDIAS

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de
obstaculos
Las paredes estan limpias y en buen estado X
Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de luz | X
natural
Las sefiales de seguridad estan visibles X
Los extintores estan en su lugar de ubicacion y visibles X
SUELOS Y PASILLOS
Los suelos estan limpios, secos sin desperdicios ni X
material innecesario
Los pasillos y zonas de transito estan libre de obstaculos X
ALMACENAJE
Las areas de almacenamiento y disposicién de materiales
estan sefalizadas
Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran X
correctamente identificadas
Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas X
de paso

MAQUINARIA Y EQUIPOS
Se encuentran limpias y libres en su entorno de todo
material innecesario
Se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas X
Poseen las protecciones adecuadas y dispositivos de
seguridad en funcionamiento

HERRAMIENTAS

Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados, donde X
cada herramienta tiene su lugar
Se guardan limpias de aceites o grasas X
Estdn en condiciones seguras para el trabajo, no | X
defectuosas u oxidadas
EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

Se guardan en los lugares especificos asignados X
Se encuentran limpios y en buen estado X
Se encuentra marcados para poder identificarlos por su X
usuario

RESIDUOS

Los contenedores estan colocados proximos y accesibles a | X
los lugares de trabajo

Estan claramente identificados X
La zona de alrededor de los contenedores esta limpia X
Existen los medios de limpieza a disposicién del personal X
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ANEXO 12
CHECKLIST DE SALA

CHEQUEO SOBRE ORDEN Y LIMPIEZA

FECHA | EVALUADOR
LOCALES SI[A NO
MEDIAS

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de
obstaculos
Las paredes estan limpias y en buen estado X
Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de luz | X
natural
Las sefiales de seguridad estan visibles X
Los extintores estén en su lugar de ubicacion y visibles X
SUELOS Y PASILLOS
Los suelos estan limpios, secos sin desperdicios ni | X
material innecesario
Los pasillos y zonas de transito estan libre de obstaculos X
ALMACENAJE
Las areas de almacenamiento y disposicion de materiales
estan sefalizadas
Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran X
correctamente identificadas
Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas X
de paso

MAQUINARIA Y EQUIPOS
Se encuentran limpias y libres en su entorno de todo X
material innecesario
Se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas X
Poseen las protecciones adecuadas y dispositivos de
seguridad en funcionamiento

HERRAMIENTAS

Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados, donde X
cada herramienta tiene su lugar
Se guardan limpias de aceites o grasas X
Estdn en condiciones seguras para el trabajo, no | X
defectuosas u oxidadas
EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

Se guardan en los lugares especificos asignados X
Se encuentran limpios y en buen estado X
Se encuentra marcados para poder identificarlos por su X
usuario

RESIDUOS
Los contenedores estan colocados proximos y accesibles a | X
los lugares de trabajo
Estan claramente identificados X
La zona de alrededor de los contenedores esta limpia X
Existen los medios de limpieza a disposicién del personal X

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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ANEXO 14
CHECKLIST DE PATIO Y TALLER

CHEQUEO SOBRE ORDEN Y LIMPIEZA

FECHA | EVALUADOR
LOCALES SI[A NO
MEDIAS

Las escaleras estan limpias, en buen estado y libres de
obstaculos
Las paredes estan limpias y en buen estado X
Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de luz
natural
Las sefiales de seguridad estan visibles X
Los extintores estén en su lugar de ubicacion y visibles X
SUELOS Y PASILLOS
Los suelos estan limpios, secos sin desperdicios ni X
material innecesario
Los pasillos y zonas de transito estan libre de obstaculos X
ALMACENAJE
Las areas de almacenamiento y disposicion de materiales X
estan sefalizadas
Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran X
correctamente identificadas
Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas X
de paso

MAQUINARIA Y EQUIPOS
Se encuentran limpias y libres en su entorno de todo X
material innecesario
Se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas X
Poseen las protecciones adecuadas y dispositivos de X
seguridad en funcionamiento

HERRAMIENTAS

Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados, donde X
cada herramienta tiene su lugar
Se guardan limpias de aceites o grasas X
Estdn en condiciones seguras para el trabajo, no | X
defectuosas u oxidadas
EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

Se guardan en los lugares especificos asignados X
Se encuentran limpios y en buen estado X
Se encuentra marcados para poder identificarlos por su X
usuario

RESIDUOS
Los contenedores estan colocados préximos y accesibles a | X
los lugares de trabajo
Estan claramente identificados X
La zona de alrededor de los contenedores esta limpia X
Existen los medios de limpieza a disposicién del personal X

Publicacién autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




