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Airtec S.A., es una empresa que asesora, repara, disefia, instala y brinda el
servicio de mantenimiento preventivo a todo equipo de refrigeracién, a su vez
comercializa equipos, y repuestos de aire acondicionado, entre otros. Est4 ubicada
de los seméaforos DGI Sajonia, dos (2) cuadras al norte, una (1) cuadra al este.

Actualmente en el area de operaciones no existe un instrumento que valide todas

las funciones y operaciones que se llevan a cabo en esta area.

Razon por lo cual se realiza esta investigacion que consistié en la identificacion y
el analisis de procedimientos que conlleva la revision de aspectos concretos como
experiencia, condiciones de trabajo y esfuerzo, proponiendo asi, un manual de
funciones y procedimientos para el area de operaciones que se fundamenta en las
politicas y procesos formales o informales y a la vez que ayuden al cumplimiento
de los propdsitos y objetivos de forma efectiva y ordenada, en las operaciones que

se realizan para el area.

Para la realizacion del manual se hizo uso de los instrumentos y procedimientos
siguientes:

Fuentes Primarias: entrevistas dirigidas a cada uno de los miembros del personal
tanto operativo como directivo a través de cuestionarios que fueron sido
previamente estructurados. Se contempléo ademas una sesion — taller con el
equipo de direccion para revisar, discutir y consensuar cada uno de los resultados.
Fuentes Secundarias: acceso a parte de la documentacion formal que la gerencia
administrativa dispone, Util y necesaria para conocer la situacion laboral y social
de la empresa; tales como: hoja de vida de los trabajadores, Bitacora técnica y

curriculos vitae.

Esta informacién fue necesaria para delimitar las responsabilidades y funciones de
forma ordenada, simplificando y normalizando las operaciones que ayuden a
mejorar la productividad del area y por ende al crecimiento y desarrollo de la

empresa.
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1.1. Introduccién

Con el estudio del trabajo se pueden abordar diferentes areas de la ingenieria
industrial, teniendo como finalidad incrementar la productividad sin recurrir a
grandes inversiones de capital y sin exigir un mayor esfuerzo en la ejecucion del
trabajo, mediante la aplicacion de ciertas técnicas y en particular el estudio de
métodos y la medicion del trabajo, que se utilizan para examinar el trabajo humano

en todos sus contextos.

Mediante este estudio, se registran e identifican los diferentes métodos que
aplican los trabajadores en la empresa de aire acondicionado Airtec, S.A. ubicada
de los seméaforos DGI Sajonia, dos (2) cuadras al norte, una (1) cuadra al este;
permitiendo evaluar cada uno de los parametros relacionados a las condiciones y
duraciéon del trabajo, como la economia de movimiento y calidad del servicio; e
ideando métodos mas sencillos y eficaces, reducir los tiempos de ejecuciéon y

costo del trabajo.

Para realizar una evaluacion de las caracteristicas propias de cada método, la
estructura de investigacion para el siguiente trabajo se aplico el procedimiento
normalizado por el método propuesto de la OIT (Organizacion Internacional del
Trabajo), el cual inicia con la seleccion del problema, el registro, analisis de
hechos y la construccion de un método idoneo cuyo resultado sera la elaboracion

del Manual.

El estudio culmina con la elaboracién del Manual de Funciones y Procedimientos;
una herramienta administrativa que permitira normalizar las distintas operaciones
y/o actividades de servicio en la empresa de aires acondicionados Airtec, S.A.

que se deben de realizar individual y colectivamente.
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1.2. Antecedentes

Airtec S.A., es una empresa que asesora, repara, disefia, instala y brinda el
servicio de mantenimiento preventivo a todo equipo de refrigeracion, a su vez

comercializa equipos, y repuestos de aire acondicionado, entre otros.

Actualmente la empresa no cuenta con estudios previos relacionados al tema,
mucho menos una documentacion que sirva de apoyo a la realizacién de este, lo
que conlleva a que la direccion de la empresa esté interesada en realizar el primer
estudio de funciones y procedimientos donde se valore las capacidades del
recurso humano dentro del area de operaciones, con el fin de reducir las
inconformidades que se dan con el personal técnico operativo, y administrativo,
ayudando asi, a garantizar la satisfaccién de los clientes, y mejora de los procesos

de servicios que ofrece la empresa.
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1.3. Planteamiento del problema

La gerencia general de Airtec, S.A., ha clasificado sus servicios de mantenimiento
instalaciébn y desinstalacion de equipos como estrellas obedeciendo al
comportamiento constante de su demanda, situacion que obedece a que estos

servicios sean estandarizados en relaciéon a las actividades técnico-operativas.

Actualmente la estructura organizativa ha crecido de una forma desorganizada lo
que provoca que en la empresa las actividades técnico- operativas se desarrollen
bajo politicas y procesos cambiantes no documentados, provocando asi un

desarrollo del trabajo poco eficiente.

Al no contar con un Manual de Funciones y Procedimientos, las areas de la
empresa presentan dificultad en la prevision de eventos futuros, esto se refleja en
las acciones que proponen a corto plazo centradas en resolver en el momento. De
seguir asi la empresa no podra aprovechar al maximo las oportunidades del
entorno, ni sus fortalezas, al mismo tiempo limitan las funciones vy

responsabilidades del personal clave de la organizacion.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 15




Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

1.4. Justificacion

Hoy en dia, las empresas estan conscientes de que el trabajo humano organizado
es la base de la eficiencia en sus actividades, independientemente de la
naturaleza de estas (fabriles, comerciales, universitarias, bancarias, hoteleras,
gubernamentales, etc.), existe especial interés en la organizacibn como parte
fundamental del proceso administrativo. Asi mismo, la competencia existente en la
produccion de bienes y servicios, ha provocado que las organizaciones se
preocupen cada vez mas, por hacer eficiente los procedimientos administrativos,

los procesos de servicios y en general las estructuras organizacionales.

Los clientes de Airtec S.A., demandan mayores exigencias con respecto a la
calidad de los servicios brindados, es por eso que se requiere de un trabajo que
establezca los lineamientos que orienten el desarrollo de las actividades
operacionales, tendientes a obtener una mayor eficiencia y asi evitar la duplicidad
de funciones, eliminando los posibles errores, aumentando asi la eficiencia del

trabajo.

Un manual de funciones y procedimientos pretende servir como herramienta para
la capacitacién de los trabajadores, el cumplimiento, monitoreo, y mejoramiento
del sistema de trabajo, asi como de consulta durante la prestacion del servicio y
contribuir en las actividades de planificacion, control, auditoria y revision para
asegurar que las politicas, normas, lineamientos y la forma en que se lleva a cabo

el proceso se cumpla y contindie siendo adecuado.

Tratando de dar respuesta a esta necesidad es que se elabora la presente

investigacion y propuesta.
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1.5. Objetivo

1.5.1. Objetivo General

e Proponer un manual de funciones y procedimientos en el area de

operaciones en la empresa de aire acondicionado Airtec S.A.

1.5.2. Objetivos Especificos

¢ Identificar factores que influyen en la desorganizacion de las operaciones,
gestién de direccion, y administracion que son realizadas en el area de

operaciones.

e Analizar las operaciones que estan en correspondencia con las politicas

establecidas por la gerencia general para el &rea de operaciones.

o Establecer los indicadores de productividad del desempefio de los servicios

estrellas de la empresa a través de la técnica de la simplificacion del trabajo

e Definir las responsabilidades, funciones especificas, y requisitos minimos

de los cargos en el area de operacion

e Elaborar el procedimiento operacional, a partir del andlisis de las

operaciones y funciones generales realizadas actualmente.
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1.6. Preguntas directrices

e ¢ Es posible alcanzar la eficiencia y eficacia en los procesos de servicio del
area operaciones de la empresa Airtec, S.A., mediante la propuesta de un

manual de funciones y procedimientos?
1.6.1. Sistematizacién del problema
e (Qué tipo de factores influyen en la desorganizacién de las operaciones
(tales como: gestién de direccién y administracion, logistica y supervision

de los servicios), que son realizadas en el area de operaciones?

e ¢ Estan las operaciones en correspondencia con las politicas establecidas

por la gerencia general para el area de operaciones?

e ¢(Existen indicadores de productividad y desempefio de los servicios

estrellas de la empresa; previamente establecidos?

e Es posible definir las responsabilidades, funciones especificas, y

requisitos minimos de los cargos en el area de operaciéon?

e ¢(Es posible elaborar el procedimiento operacional, a partir del analisis de

las operaciones y funciones generales realizadas actualmente?
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2.1. Marco tebérico

e Manual de funciones y procedimientos: Define en forma detallada, l6gica y
secuencial los pasos a seguir para la realizacion de un proceso, procedimiento
o actividad, identificando en forma explicita la unidad administrativa y el
responsable de la ejecucién de cada uno de los pasos. En el mismo se indican
las normas que rigen cada proceso o procedimiento. (SLIDESHARE, 2013)
Manuales Administrativos, http://www.slideshare.net/barbiiediaz9/manuales-
administrativos-16766001.

e Objetivo del Manual: Contiene una explicacion del propésito que se pretende
cumplir con el manual de Funciones y procedimientos. (DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DGPO, 2005).

e Estudio de tiempos: Es una técnica de medicion del trabajo empleada para
registrar los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de
una tarea definida, efectuada en condiciones determinadas y para analizar los
datos a fin de averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea segun una
norma de ejecucion preestablecida. (Kanawaty George, Oficina Internacional
del Trabajo (OIT), 1998).

e Cronometraje: Modo de observar y registrar por medio de un reloj u otro
dispositivo, el tiempo que se tarda en ejecutar cada elemento. El cronometro se
puede utilizar con uno de los métodos siguientes: (Kanawaty George, Oficina
Internacional del Trabajo (OIT), 1998).

1. Acumulativo: Método que se dejan andar las manecillas del reloj sin

hacerlas volver a cero al final de cada elemento.
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2. vuelta a cero: Método que al final de cada elemento se hace volver a cero
las manecillas del reloj.
3. Por diferencia: Método para averiguar el tiempo de uno o varios elementos

breves en que se cronometran.

e Tiempo Observado (TO): Tiempo promedio del ciclo de operacién medido con
un cronometro centesimal en el puesto de trabajo. La siguiente ecuacion,

permite calcular el TO en una muestra de observacion (Garcia Criollo, 2005).

n
i=1Xi

n

TO =

Dénde:
TO = Tiempo Observado
Xi = Medicion de la muestra i

n = Tamano de la muestra

e Desempefio (C): El método de calificacion objetiva, desarrollado por Mundel &
Danner (1944), elimina la dificultad de establecer un criterio de paso normal para
todo tipo de trabajo. Este procedimiento establece una sola asignacion de trabajo
con la que se compara el paso del resto de las tareas. Después de juzgar el paso,
se asigna un factor secundario al trabajo, que indica su dificultad relativa. La

calificacion (C) se puede expresar como: (Garcia Criollo, 2005)

C=P=x+«D
Donde:
C = Calificaciéon
P = factor de calificacion del paso

D = factor de ajuste por dificultad de la tarea

e Tiempo Normal (TN): Es el tiempo que se le concede al trabajador con el

objeto de compensar los retrasos, y las demoras contingentes que se
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presentan en la tarea. (Garcia Criollo, 2005). El tiempo normal se calcula con la

siguiente formula (Ver

e Ecuacion 3: Calculo del Tiempo Normal permite).

TN = TO % C/100
Donde:

TN = Tiempo Normal

TO = Tiempo Observado

C = Calificacion del desempefio

e Suplemento (S): Es el tiempo que se asigna al trabajador para satisfacer sus
necesidades fisioldgicas. En general, el tiempo asignado es constante para un
mismo trabajo. Para personas normales, fluctia entre 5% y 7%. (Kanawaty

George, Oficina Internacional del Trabajo (OIT), 1998)

e Tiempo Estandar: Es el tiempo asignado a una operacion realizado bajo
condiciones normales, considerando tiempos frecuenciales y suplementarias,
con una valoracion al 100%. (Kanawaty George, Oficina Internacional del
Trabajo (OIT), 1998). Para calcular el tiempo estandar se procede a utilizar la

siguiente formula: (ver Ecuacion 4: Calculo del tiempo Estandar).

TS =TN(1+S)
Donde:

TN = Tiempo Normal

TS = Tiempo Estandar

S= Suplemento

2.2. Marco Conceptual
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En este acapite se presenta la teoria basica del area de estudio de la investigacion
la cual depende cientificamente de los procesos administrativos y Estudio del
trabajo; asi como las técnicas de obtencién de la informacion.

El primer tema a abordar son los procesos administrativos, por ende a

continuacion se detalla los conceptos y herramientas administrativas.

e Administracion: A nivel mundial, la actividad mas importante que existe para
las organizaciones es la de administrar racionalmente los recursos existentes
para conseguir un incremento en la productividad que permita la entrada de
ingreso adecuada para la subsistencia de la misma (Chiavenato, 1999). Por lo
tanto administrar es planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos
(humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, el conocimiento, etc.) de una
organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio
puede ser econdmico o social, dependiendo de los fines perseguidos por la
organizacion. (Wikipedia, 2013) Administracion. Recuperado el 15 de Mayo de
2013, de http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n.

e Planificar: Es el proceso que comienza con la visidn que tiene la persona que
dirige a una organizacion; la mision de la organizacion; fijar objetivos, las
estrategias y politicas organizacionales, definiendo los recursos necesarios
para lograr metas. (Wikipedia, 2013).Administracion. Recuperado el 15 de
Mayo de 2013, de http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n.

e Organizar: Responde a las preguntas ¢Quién? va a realizar la tarea, implica
disefiar el organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y
obligaciones; ¢como? se va a realizar la tarea; ¢cuando? se va a realizar;
mediante el disefio de proceso de negocio, que establecen la forma en que se
deben realizar las tareas y en qué secuencia temporal; en definitiva organizar
es coordinar y sincronizar (Wikipedia, 2013). Administracion. Recuperado el 15
de Mayo de 2013, de http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 22


http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n

Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

Dirigir: Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del
Liderazgo sobre los individuos para la consecucién de los objetivos fijados.
(Wikipedia, 2013). Administracion. Recuperado el 15 de Mayo de 2013, de
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n.

Controlar: Es la medicién del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con
los objetivos y metas fijados. (Wikipedia, 2013). Administracion. Recuperado el
15 de Mayo de 2013, de http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n.

Herramientas Gerenciales o administrativas: Tal y como su nombre lo
evoca las herramientas gerenciales o administrativas no son mas que un
auxilio o una serie de técnicas modernas que les permite a los gerentes tomar
decisiones cruciales y oportunas ante algun tipo de disparidad o desequilibrio
en los procesos productivos, econdmicos, politicos y sobre todo sociales que
constituyen la naturaleza y esencia de la organizacién. (Perupymes.com,
2011). Herramientas Administrativas y Gerenciales. Recuperado el 15 de Mayo

de 2013, de http//perupymes.com/modules/news/article.php?storyid=97

Manuales Administrativos: Los manuales administrativos constituyen una de
las herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo
de sus funciones administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un

instrumento de comunicacién. (mideplan, 2009).

Manuales como sistemas: Los manuales, como sistema, tienen una funcién
clave en el logro de metas y objetivos en una empresa. Contribuye a : (Koontz,
Weihrich, & Cannice, 2012)

1. Reunir y resumir todos los elementos (funciones y procedimientos) que se
desarrollan en una organizacion.
2. Establecer normas que rigen la gestion administrativa y la toma de

decisiones; manteniéndose continuas en el tramite a través del tiempo.
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3. Definir las responsabilidades y medidas a seguir en las diversas
situaciones.

4. Mantener la homogeneidad en la ejecucién de la gestibn administrativa y
facilitan el conocimiento de las normas vigentes.

5. Ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

6. Facilitar el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas.
Entrenar o capacitar al personal que se inicia en funciones a las que hasta
ese momento no habia accedido.

8. Ubicar la participacién de cada componente de la organizacion en el lugar
gue le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos
empresariales.

9. Evaluar el desempeiio laboral.

10. Permitir la determinacion de los estandares mas efectivos.

e Clasificacion de Manuales Administrativos: Existen diversas clasificaciones
de los manuales, a los que se designa con nombres diversos, pero que pueden
resumirse de la siguiente manera: (SLIDESHARE, 2013) Manuales

Administrativos, http://www.slideshare.net/barbiiediaz9/manules-administrativos

1. Por su alcance
» Generales o de aplicacién universal.
= Departamentales o de aplicacion especifica.

» De puestos o aplicacion individual.

2. Por su contenido
» De historia de la empresa o institucion.

= De organizacion.

De politicas.

De procedimientos.

De contenido mdltiple (manual mixto)
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3. Por su funcién especifica o area de actividad.
= De personal.
= De ventas.
= De produccion o ingenieria.
» De finanzas.
» Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.

= QOtras funciones.

De manera especifica, el tipo de manual que se aborda en la presente
investigacion entra en la categoria de manual de propésito multiple o mixto; ya que
menciona, para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones,
autoridad y responsabilidad; y describe las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa. Dado lo anterior; debido

a su contenido, se denomina manual de funciones y procedimientos.

e Manual de funciones y procedimientos: Define en forma detallada, l6gica y
secuencial los pasos a seguir para la realizacion de un proceso, procedimiento
0 actividad, identificando en forma explicita la unidad administrativa y el
responsable de la ejecucion de cada uno de los pasos. En el mismo se indican
las normas que rigen cada proceso o procedimiento. (SLIDESHARE, 2013)
Manuales Administrativos, de http://www.slideshare.net/barbiiediaz9/manuales-
administrativos-16766001.

e Elementos que integran un Manual de Funciones y Procedimientos: En la
actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
funciones y procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad,
ya que éste varia segun los objetivos y propdsitos de cada dependencia, asi
como con su ambito de aplicacion. (DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DGPO, 2005). A

continuacion se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un
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manual de funciones y procedimientos, por ser los mas relevantes para los
objetivos que se persiguen con su elaboracion: (DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DGPO, 2005).

e Identificacion: Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella
deberan aparecer y/o anotarse los datos siguientes:
1. Logotipo de la dependencia.
2. Nombre de la dependencia.
3. Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su
elaboracioén o actualizacion.
4. Titulo del Manual de Funciones y Procedimientos.

5. Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.

e Indice: En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los
apartados principales que constituyen el manual. A efecto de uniformar la
presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se
describe a continuacion: (DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DGPO, 2005).

e Introduccion: Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el
panorama general del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y
propésitos que se pretenden cumplir a través de él. Incluye informacién de
cOmo se usara, quién, como y cuando hard las revisiones y actualizaciones, asi
como la autorizacion del titular de la Dependencia. (DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DGPO, 2005).

e Objetivo del Manual: Contiene una explicacién del propésito que se pretende
cumplir con el manual de Funciones y procedimientos. (DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DGPO, 2005)
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e Descripcion y especificacion de cargos: Define el trabajo en términos de
contenido y alcance; asi como los requerimientos humanos del puesto, atreves
de un formato que contiene (Caldera Mejia, 2000):
1. Identificacion y referencia en el puesto de trabajo
Funcion Principal
Funciones especificas
Coordinacion

Condiciones de trabajo

o 00k Wb

Especificacion del cargo

e Procedimientos: Describe los pasos para desarrollar una labor de manera
eficaz, se debe de tomar en cuenta los siguientes apartados:
(Monografias.com, 2013) Normas y procedimientos Recuperado el 17 de Mayo
de 2013, de http://www.monografias.com/trabajos95/procedimientos

/procedimientos.shtmi

e Normas y lineamientos: Son una guia basica para la accion; prescribe los
limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.
(slideshare, 2010) Manuales Administrativos. Recuperado el 17 de Mayo de
2013, de http://www.slideshare.net/milil9/manuales-de-administracion-

presentation

e Descripcion de actividades: La descripcion del procedimiento es la narraciéon
cronolégica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que
precisan de manera sistémica él como realizan una funciéon o un aspecto de
ella. (DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO DGPO, 2004).

e Flujo grama: Es una representacion grafica que muestra la secuencia en que
se realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el

cual debera iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo: Recibir, enviar, turnar,
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procesar, etc. (Vaughn, 1988). La Tabla 1: Simbologia utilizados en el

flujograma, muestra los simbolos a utilizar en la elaboracion de un flujograma

Tabla 1: Simbologia utilizados en el flujograma

Simbolo

Nombre

Descripcion

o { [l

L

!

Inicio o termino

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad Representa la ejecucién de una o mas tareas de un
procedimiento.

Decision Indica las opciones que se puedan seguir en caso
de que sea necesario tomar caminos alternativos

Conector Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la

misma hoja, dos o0 mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando para
su conexion el numero arabigo; indicando la tarea

con la que se debe continuar

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
tareas quedan separadas en diferentes paginas;
dentro del simbolo se utilizara un nimero arabigo

que indicara la tarea a la cual continua el diagrama.

Documento Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.
Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que

deben realizarse las tareas.

e Formatos e Instructivos: Es una pieza de papel impresa, que contiene datos

fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion variable, que se

usa en los procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios

ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos. (DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION,ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
DGPO, 2004).

e Revision e implementacién del Manual de Funciones y procedimientos:

Antes de implementar una mejora es necesario tener la seguridad de que la

solucion es practica bajo las condiciones de trabajo en que va a operar. Para
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no olvidar nada debe de someterse la proposicion a una revision detallada,
siguiendo el mismo procedimiento analitico usado para el desarrollo de la idea.
Esta revisidbn debe incluir como partes fundamentales todos los aspectos
econdmicos y seguridad asi como los factores, tales como calidad del servicio,

cantidad de servicios prestados, etc.

El segundo tema a abordar es la metodologia y principios teéricos que forman

parte del estudio del trabajo y que son abordados en la investigacion.

e Productividad: Es el grado de rendimiento con que se emplean los recursos
disponibles para alcanzar objetivos predeterminados. (Chiavenato, 1999)

e Eficacia: Implica la obtencion de los resultados deseados y puede ser un
reflejo de cantidades, calidad percibida o ambos. La eficacia se logra cuando
se obtiene un resultado deseado con el minimo de insumos; se genera

cantidad y calidad y se incrementa la productividad. (Chiavenato, 1999)

e Eficiencia: El grado de rendimiento en que se realiza un trabajo con respecto

a una norma preestablecida (tiempo tipo o estandar). (Chiavenato, 1999)

e Potencial: El rendimiento que se puede alcanzar, al realizar determinada
labor. (Vélaz Rivas, 1999).

e Desembolso: Es el costo que asume la empresa cuando los operarios no

alcanzan el 79% de eficiencia.

e La medicion del trabajo: Es la aplicacién de técnicas para determinar el
tiempo que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea segun

una norma de rendimiento preestablecida. (Vaughn, 1988)
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e Cuellos de Botella o demora, se refiere a diferentes actividades que
disminuyen la velocidad de los procesos, incrementan los tiempos de espera y
reducen la productividad. Por supuesto las restricciones pueden ser un
individuo, un equipo, una pieza de un aparato o una politica local, o la ausencia
de alguna herramienta o0 pieza de algun aparato. (Casas, 2012).

Administracion: Teoria de Colas. Revista M-M ,1-5.

e Estudio del trabajo: Es el examen sistematico de los métodos para realizar
las actividades con el fin de mejorar la utilizacion eficaz de los recursos y de
establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se estan
realizando. (Kanawaty George, Oficina Internacional del Trabajo (OIT), 1998)
El estudio de trabajo es el método méas exacto conocido hasta ahora para
establecer normas de rendimiento, de las cuales depende la planificacion vy el
control eficaz de la produccién y/ o servicios brindados.

e Tiempo estandar de trabajo: Son los intervalos de tiempo necesario para
realizar un trabajo o parte de un trabajo. (Kanawaty George, Oficina
Internacional del Trabajo (OIT), 1998)

e Normalizacién: Es una actividad que comprende crear reglas que permitan
ajustar las conductas, tareas, actividades, etc. (Kanawaty George, Oficina
Internacional del Trabajo (OIT), 1998)

e Complemento: Es el tiempo que se concede al trabajador con objeto de
compensar los retrasos, las demoras y los elementos contingentes que son
partes regulares de la tarea. (Kanawaty George, Oficina Internacional del
Trabajo (OIT), 1998)

e Muestreo de trabajo: Es una técnica que se basa en el muestreo para obtener
una visién exacta del tiempo productivo y el tiempo improductivo de todo el

proceso, esta técnica se fundamenta en la observacion constante y el registro
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de las actividades. (Kanawaty George, Oficina Internacional del Trabajo (OIT),
1998).

e Cronometraje: Modo de observar y registrar por medio de un reloj u otro
dispositivo, el tiempo que se tarda en ejecutar cada elemento. (Kanawaty

George, Oficina Internacional del Trabajo (OIT), 1998)

e |Ingenieria del trabajo o Simplificacion del trabajo: Se entiende por
simplificacion del trabajo un método sistematico para la aplicacién organizada
del sentido comun con el objetivo de identificar y analizar los problemas del
trabajo, desarrollar métodos mas faciles y mejores para hacer las cosas e
instituir las modificaciones resultantes. (Monografia.com, 2013). Metodologia
para el andlisis y mejoramientos de procesos en empresas. Recuperado el 17
de Mayo de 2013, de http://www.monografias.com/trabajos56/alquiler-

vehiculos/alquiler-vehiculos2.shtml.

e Estudio de Método

o Objetivo del estudio de métodos: El estudio de métodos persigue
diversos propositos, los mas importantes son (Garcia Criollo, 2005):
1. Mejorar los procesos y procedimientos
2. Mejorar la disposicion y el disefio de la fabrica, taller, equipo y lugar

de trabajo.

. Economizar el esfuerzo humano y reducir la fatiga innecesaria.

. Economizar el uso de materiales, maquinas y mano de obra.

. Aumentar la seguridad.

. Crear mejores condiciones de trabajo.

~N o o b~ W

. Hacer més facil, rapido, sencillo y seguro el trabajo.

e Diagramas de Precedencia: Es una grafica donde se establece el numero

limitado de las secuencias de elementos que sea fisica 0 econdmicamente
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factibles de realizar en un procedimiento. (Kanawaty George, Oficina
Internacional del Trabajo (OIT), 1998).

e Cursograma: Diagrama en que la sucesién de hechos se representa mediante
simbolos especiales que ayudan a hacerse una imagen mental de un proceso
con objeto de examinarlo y perfeccionarlo. (Kanawaty George, Oficina
Internacional del Trabajo (OIT), 1998)

e Cursograma Analitico: Es un diagrama que muestra la trayectoria de un
producto o procedimiento sefialando todos los hechos sujetos a examen
mediante el simbolo que corresponda. (Kanawaty George, Oficina Internacional
del Trabajo (OIT), 1998) (Kanawaty George, Oficina Internacional del Trabajo
(OIT), 1998)

e Cursograma de Material: Diagrama en donde se registra cdmo se manipula o
trata el material. Tabla 2: Simbologia ASME, muestra la simbologia a utilizar en

la elaboracién de un cursograma.

Tabla 2: Simbologia ASME

SiIMBOLO ACCION SIGNIFICADO

Operacion Indica las principales fases del proceso, método o procedimiento.

Inspeccion Indica la inspeccién de la calidad y/o la cantidad.

lugar a otro.

Espera Indica demora en el desarrollo de los hechos.

: Transporte Indica el movimiento de los trabajadores, materiales y equipo de un

Almacenamiento Indica deposito de un objeto bajo vigilancia en un almacén.

V
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2.3. Marco Espacial

La empresa Airtec, S.A. estd situada en la ciudad de Managua capital de la
republica de Nicaragua, especificamente de la sucursal de la Direccion General de
Ingreso (DGI)-Sajonia, dos (2) cuadras al norte, una (1) cuadra al este, teniendo
como acceso principal la calle que va desde el gancho de camino pasando por la
facultad de ciencias econdmica de la UNAN Managua, el ministerio de defensa, el
ministerio de gobernacién hasta llegar al centro comercial plaza inter y por el oeste
la calle que va desde el ministerio de gobernacion pasando por el colegio bautista

de mangua, el edificio PETRONIC hasta la corte suprema de justicia.

En el area donde se ubica la empresa existen los servicios basicos tales como:
energia eléctrica, telefonia, sistema de aguas negras y pluviales, calles en regular
estado, acceso a internet, sefial de cable y servicio de recoleccion de basura.

Mencion de la figura

F o= e~ o _
Hlustracion 1: Ubicacion empresa Airtec S.A.



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

El disefio metodoldgico es la “Estructura u organizacion esquematizada que
adopta el investigador para relacionar y controlar las variables de estudio”
(Sanchez Carlessi, 1990).

3.1. Tipo de enfoque

El enfoque del presente trabajo es cualitativo-cuantitativo, conocido también como
enfoque mixto. Presenta enfoque cuantitativo porque se recolecta informacién por
medio de muestreo, ademas del uso de la estadistica para determinar el tiempo
promedio que demora el técnico en realizar la operacidén, presenta enfoque
cualitativo porque se describe el proceso para la aprobacién y ejecucion de

servicio en el &rea de operaciones.
3.2. Tipo de investigacion

El presente trabajo de investigacion, presenta una estrategia (disefio) descriptivo,
ya que el objetivo es deducir la operacionalizacion que se esta presentando en la
empresa Airtec S.A, se describié el objeto a estudiar, y se recolecté datos e

informacion con el objetivo de describir la situacion real de la empresa.
3.3. Poblacion

La poblacion es el sistema de servicio de la empresa Airtec, S.A. que consta de
cinco &reas: area de operacion, ingenieria, area administrativa, ventas y recursos
humanos, ya que a partir de ahi se realizo el estudio previo para desarrollar este

trabajo.
3.4. Muestra

De acuerdo a la tematica de la investigacion la muestra es no probabilistica de

caracter intencional, en vista que de los dieciséis (16) trabajadores que consta el
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area de operaciones conformado por: un (1) coordinador, un (1) auxiliar, dos (2)
conductores asignados, dos (2) supervisores, tres (3) ayudantes, y siete (7)

técnicos, solo se le realizé un analisis de tiempo a los técnicos del area
3.5. Técnicas de recopilacion de informacion

Para el desarrollo de esta investigacion se hizo necesario el apoyo de
instrumentos que pudieran facilitar la obtencidén de los datos que se necesitan para
dar cumplimiento a los objetivos de la investigacion, dentro de los cuales se utilizd
la encuesta: Abierta para conocer los sentimientos, opiniones y experiencias de
los trabajadores y cerrada para obtener informacién de los métodos operativos
actuales; la entrevista y la observacion permitio un enfoque mas cercano y un
conocimiento mas obijetivo, para detectar los posibles cuellos de botella 0 demoras

en el procedimiento.

3.6. Métodos e instrumentos

3.6.1. Métodos

Los métodos para el analisis fueron con un enfoque cualitativo, estos métodos
fueron:

e Estudio de tiempo con cronometro

e Observacion directa

e Entrevistas

e Encuesta

3.6.2. Instrumentos
e Formato de Calculo
e Formato de recoleccion de datos
e Formato de hoja de produccion
e Guia de entrevistas

e Guia de encuestas
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3.7. Operacionalizacion de las variables

La siguiente tabla muestra la operacionalizacién de las variables:

Tabla 3: Operacionalizacién de las variables

Variable Subvariable Indicadores Fuente Técnicas Instrumentos
Organizacion Gestion Adecuada Supervisor Observacion Formato de
Regular Técnico directa recoleccion de
Inadecuada Entrevista datos
— — Auditores Guia de
Administracion Adecuada Encuesta encuesta
Regular Hoja de vida
Inadecuada Sesion taller Curriculo Vitae
Logistica Excelente ;
Buena Guia de
Regular entrevista
Bitacora técnica
Tipo de Simplificacion Excelente Técnicos Observacion Formato de
método Buena Supervisores directa recoleccion de
Regular datos
Estandarizacion Adecuada .
Regular Estudlo de Fgrmato de
Inadecuada tiempo con calculo.
—— cronometro
Normalizacion Adecuada Bitacora técnica
Regular
Inadecuada
Productividad | Trabajo Alto Sistema de Analisis de Formato de hola
Medio computo hoja de de produccion
Bajo produccion
Recursos Alto
econdmicos Medio
Bajo
Eficienciay Buena
eficacia. Regular
Mala

Elaborado por:

Br. Franklin Lipez

Pdgina 36



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

El presente capitulo se subdivide en dos. Siendo el primero el analisis de la
situacién actual de la empresa en la cual se enfatiza la gestibn administrativa y su
influencia en las operaciones, mientras que el segundo sub-capitulo presenta un
método propuesto para el proceso de prestacion de los servicios asi como una re-
estructura organica dando como resultado un manual de funciones vy

procedimientos.

4.1. Caracteristicas actuales de la empresa

La empresa Airtec S.A. es una organizacion dedicada a la prestacion de servicios
para satisfacer las necesidades de los demandantes en el rubro de Ila

refrigeracion.

4.1.1. Generalidades de la empresa

Sobre 9 aflos de experiencia en el suministro e instalacion de equipos y repuestos

de aire acondicionado, refrigeracion, de calidad mundial.

Costo laboral bajo la prestacion del servicio, cubre toda la Republica de
Nicaragua, capaz de ejecutar proyectos de gran envergadura y solida reputacion

con fabricantes y proveedores.

Las dimensiones de la empresa en metros cuadrado son 15x21, posee siete (7)
vehiculos para transporte de cuadrillas de servicio, un (1) vehiculo para realizar
compras y uno (1) para carga. Las diferentes areas de la empresa son:
operaciones, administracion, ventas, proyecto y recursos humanos. En el area de
operaciones consta de nueve (9) técnicos, siete (7) conductores ayudantes, tres

(3) ayudantes y dos (2) supervisores.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 37




Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

Principales marcas de productos que distribuyen: Classic, Tecumseh, Rheem,
Owens Corning, Emerald Air. Clientes actuales: AGRICORP, UNION FENOSA,
CASA CROSS, PNUD, GBM DE NICARAGUA entre otros.

4.1.2. Clasificacion de la empresa

e Por su actividad o giro:

La principal actividad de la empresa Airtec, S.A. es la prestacion de servicios
enfocados en el mantenimiento, instalacion, desinstalacion, revision y reparacion

de aires acondicionados; por ende es una empresa de servicios.

e Segun el origen de su capital:

Es una empresa privada dado que su capital es propiedad de inversionistas

privados y su finalidad es 100% lucrativa.

e Segun la magnitud de la empresa:

El reglamento de la ley de promocién y fomento de las micro, pequefia y mediana
empresa (LEY MIPYME) en el articulo 3 (Clasificacion de las MYPEME) establece
que una micro empresa es aquella en que laboran de 1 a 5 personas, una
pequefia es aquella en que laboran de 6 a 30 empleados y una mediana aquella

gue tiene entre 31 a 100 empleados.

La empresa Airtec, S.A. cuenta con alrededor de 40 empleados por consiguiente

segun la clasificacion de las MIPIME entra en la categoria de mediana empresa.

4.1.3. MIPYME

Dado que la empresa Airtec, S.A. es una mediana empresa, que opera cComo
persona juridica, es considerada como una empresa del sector MIPYME.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 38




Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

e Del conjunto de caracteristicas que presentan las MIPYME se pudieron
constatar en la empresa Airtec, S.A. las siguientes:

1. Su organizacién, estructura y procedimiento de gestion son sencillos y
sin pesadas cargas burocraticas ni controles.

2. Dispone de un gran potencial de incremento de la productividad por su
bajo nivel tecnoldgico y organizativo.
Falta de formalidad en sus actividades diarias

Dinamica, flexible y se adapta con facilidad y rapidez a los cambios.

e Ventajas y desventajas

El principal factor estimulo que favorece a estas empresas es el mercado, éste es
practicamente seguro, sus productos de consumo masivo estan dirigidos a un
mercado especifico, micro localizado en areas de afluencia de las pequefias y
medianas empresas. También es conocida su ventaja competitiva de no poseer
una estructura burocrética, que les permite la atencion personal a los clientes y la

creacion de un clima de innovacion dentro de la empresa.

Existen otros factores de tipo estructural que favorecen a estas empresas, estos
son:

Facil ubicacion de los mismos, ya que el tipo de tecnologia a usar no requiere de
un tipo de ubicacion estratégico ni de grandes inversiones en capital,
disponibilidad de mano de obra barata, una baja inversion por empleos creados

con capital basicamente de origen nacional.

Pero asi como existen ventajas, también tienen desventajas competitivas, siendo
las mas importantes, inhabilidad para adquirir recursos econémicos, el atraso

tecnoldgico, el desarrollo de una curva de aprendizaje costoso y un futuro incierto.

Otros factores negativos son las medidas de politicas econémicas implementadas

a través de la devaluacibn monetaria y la inflaciobn que incrementan los costos
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operacionales y de servicios disminuyendo el poder de competitividad. En ese
mismo orden la representacion de la pequefia y mediana industria en los
organismos que deciden la politica econdémica es escasa, debilitando
grandemente su poder de influencia en organismos gubernamentales y en gremios

empresariales.

También existen una carencia de recursos y mecanismos para obtener y procesar
informacion relevante para tomar mejores decisiones, tal como informacion sobre
precios, clientes y proveedores, nuevas tecnologia aplicadas a sus unidades
productivas entre otros. Esto se explica principalmente por el hecho que
actividades como la inteligencia de mercado son relativamente novedosas en el
pais, sobre todo para este sector, razén por la cual no existen todavia

intermediarios especializados en brindar servicios de informacién.

4.1.4. Panorama de la empresa de aire acondicionado Airtec, S.A. en
Nicaragua.

4.1.5. Lineamientos estratégicos de la empresa
4.1.5.1. Mision

Orientamos nuestro esfuerzo para servir a nuestros clientes con profesionalismo,
dedicacion y entrega, haciendo de cada uno de ellos parte de la gran familia que
gueremos formar consiente que solo entregandonos completamente lograremos

dar a nuestros clientes lo que por respeto les corresponde recibir.

4.1.5.2. Vision

Ser la empresa lider en el ramo del Aire Acondicionado tanto como suplidores de
equipos como de servicios, caracterizandonos por la calidad y calidez de nuestro

servicio.
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4.15.3. Politicas

La empresa realiza actividades cotidianas sin ningun lineamiento estratégico que
contemple politicas en funcion de la gestiébn empresarial, situacién que obedece a
que las actividades sistémicas y sistematicas se desarrollen con una

desorganizacion no favorable para el éxito de la empresa.

4.1.5.4. Concepto de aire acondicionado.
Para comprender que es un equipo de aire acondicionado primero se debe de
puntualizar en las palabras que lo conforman:

1. El aire es la mezcla gaseosa que compone la atmodsfera de la Tierra.

2. Acondicionado, por otra parte, es algo de buena calidad o que se

encuentra en las condiciones debidas.

Estas dos definiciones nos permiten entender el concepto de aire acondicionado,
que se utiliza para nombrar a la atmdésfera de un espacio cerrado que se halla
sometida a determinadas condiciones de temperatura, humedad y presion

mediante mecanismos artificiales.

Un equipo de aire acondicionado, por lo tanto, son aparatos que utilizan la
climatizacion (un proceso de tratamiento del aire) que permite controlar las
moléculas del aire para modificar su temperatura atreves de un proceso ciclico de
transferencia de calor interior de un edificio al exterior, incrementando o

reduciendo la temperatura y el nivel de humedad del aire en un espacio cerrado.

Hay dos arquetipos principales de aires acondicionados: Los centralizados y los
autbnomos. Mientras que los segundos son los mas comunes, aquellos que se
encuentran en las casa particulares, en locales, etc., los centralizados son los que
dependen de un sistema central como por ejemplo una caldera que recibe y otorga

un tipo de aire especifico.
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4.15.5. Clasificacion de los sistemas y equipamientos de aire

acondicionado

Las instalaciones de aire acondicionado pueden clasificarse segun los siguientes
criterios:
1. Por su mision
e Para confort, creando condiciones atmosféricas que conduzcan al
bienestar y a preservar la salud humana.
e Para procesos industriales, controlando condiciones atmosféricas de
modo que satisfagan los requerimientos de su proceso.

2. Por las estaciones del afio en que actian/ época de uso
e Instalaciones unificadas, tratan el medio interior para calefaccion vy
refrigeracién actuando todo el afio. Frio calor simultaneo.
e Instalaciones independientes, son instalaciones totalmente separadas
entre si. Solo frio o, frio o calor.

3. Por su instalacion
Sistema centralizado:
e Todo Aire
e Todo agua
e Mixtos a dos tubos
e Mixtos a cuatro tubos
e Volumen aire variable VAV

e Volumen refrigerante variable VRV

Sistema unitario y semi-centralizado:
e Unidades de ventana, muro y transportables
e Unidades autbnomas de condensacion por aire.
e Unidades autbnomas de condensacion por agua.
e Unidades tipo consola de condensacion por aire.

e Unidades tipo consola de condensacion por agua.
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e Unidades tipo remotas de condensacion poa aire Split- system

e Unidades autbnomas de cubierta tipo roof-top, de condensacion por

aire

4. Por el tipo de equipamiento

Expansion directa, el refrigerante se evapora en el serpentin del evaporador,

enfriando directamente el aire local.

EXPANSION DIRECTA CONDENSADA CON AIRE

Gas

Z Alta Presion Aire
Alta Temperg
N\
Condensado Evaporador

Flash Gas

Aire 2 Liquido ><

Alta Presion Vdlvula

BajgPresion
Aire Exten(g'rolc TemesiciLis
“Alta Temperatura  Expansién puivrel

IlustraC|on 2: Expansion directa con aire

EXPANSION DIRECTA CONDENSADA CON AGUA

Aire

Evaporador

Bomba Vdlvula

) Aire Exterior
Recirculadora Expansién

llustracién 3: Expansion directa con agua

Expansion indirecta o de agua fria condensada por aire, el refrigerante enfria el

agua de una maquina enfriadora de liquidos M.E.L. y mediante una bomba, se la

envia por caferia al serpentin del equipo terminal denominado Fan-Coil, que

enfria el aire del local. Su condensado es por aire.

EXPANSION INDIRECTA CONDENSADA CON AIRE

Aire

Serpentina

Vdlvula

; RecirculadoraAire Exterior
Expansién

llustracion 4: Expansion indirecta con aire

EXPANSION INDIRECTA CONDENSADA CON AGUA

Aire
S

a
Vdivula 2 Aire Exterior
- Recirculadora
Expansién

llustracién 5: Expansion indirecta con agua

Recirculadora
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4.1.5.6. Perfil del técnico medio en refrigeracion y aire acondicionado

El técnico medio en refrigeracion y aire acondicionado debe ser capaz de realizar
montaje, instalacion, mantenimiento y reparacion de equipos de refrigeracion y
aire acondicionado, sus partes y sistemas, cumpliendo con las exigencias y
normas técnicas establecidas, partiendo del diagnostico y tipos de fallas
detectadas y apoyandose en las dotaciones y tecnologias instaladas de acuerdo a
las necesidades y posibilidades de cada region, cumpliendo las siguiente tareas y

ocupaciones:

e Selecciona, prepara y manipula herramientas, instrumentos y dispositivos
utilizados en el montaje, instalacion, mantenimiento y reparacioén de equipos de
refrigeracion y aire acondicionado.

e Diagnostica e identifica las fallas, averias o desperfectos en los diferentes
sistemas mecanicos y eléctricos de los equipos de refrigeracion y aire
acondicionado, determinando sus causas Yy posibles soluciones a través de
sistemas convencionales y/o computarizados.

e Ejecuta trabajos de canalizacion por tuberias, construccion de circuitos
eléctricos y cableados para la instalacion de equipos de refrigeracion aire
acondicionado.

e Ejecuta trabajos de montaje, instalacidon, mantenimiento y reparacion a los
equipos de refrigeracion y aire acondicionado, sus partes y sistemas.

e Selecciona y manipula instrumentos de medicién y calibracion, eléctricos,
electronicos y mecanicos, de acuerdo a los sistemas vigentes.

e Verifica y registra la calidad de los sistemas y equipos de refrigeracion y aire
acondicionado, principalmente las referidas a las pruebas de presion, de vacio,
manomeétricas y de fugas, chequeando sus posibles fallas durante el proceso
de puesta en marcha y explotacion.

e Aplica la soldadura oxiacetilénica, eléctrica, con soplete portatil y con pistola de
estafar.

e Realiza la inyeccion y la recogida de diferentes tipos de gas refrigerante, segun

las normas técnicas y medioambientales establecidas.
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4.1.6. Estructura organica de la empresa

La empresa Airtec, S.A. Presente organigrama; es del tipo general en él se

representa el nivel de direccion general y los departamentos sujetos al mismo.

l Gerente General '

}sistente de admon.'

Rlsp. area de ingenieri' l e ared de | l ek e e lesp. area de ventas|
opraciones

contabilidad
Supervisor fuerza o -
. xiliar de operacione!
tecnica
l Fuerza Tecnico '

l Fuerza tecnica '

l Supervisor '

l Auxiliar contable lVendedorintermo '
' Cartera y cobro lVendedor externo '

l Compras

l Fuerza tecnica |

llustracion 6: Organigrama actual de la empresa Airtec, S.A.

4.1.6.1 Cuadro organico de cargos

Con la finalidad de comprender mejor el organigrama empresarial se presenta el

siguiente cuadro organico de cargos que detalla los niveles de organizacion,

cargos y dependencia.
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Tabla 4: Cuadro organico de cargos.

N° orden | Denominaci6n de cargo | Total necesario | Dependencia
ORGANO DE DIRECCION
1 Gerente general 1 Junta Directiva
2 Asistente administracion | 1 Gerente general
3 Coord. de ingenieria 1 Gerente general
3.1 Coord. de operaciones 1 Gerente general
3.2 Coord. Contabilidad 1 Gerente general
3.3 Coord. De vetas 1 Gerente general
ORGANO DE APOYO
4 Supervisor 2 Responsable de
ingenieria
4.1 Supervisor 2 Responsable de
operaciones
4.2 Auxiliar 1 Responsable de
operaciones
4.3 Auxiliar 1 Responsable de
contabilidad
4.4 Cartera y cobro 1 Responsable de
contabilidad
4.5 Compras 1 Responsable de
contabilidad
4.6 Vendedor (interno) Lo que determine la Responsable de ventas
empresa
4.7 Vendedor (externo) Lo que determine la Responsable de ventas
empresa
ORGANOS DE LINEA
5 Técnico Lo que determine la Responsable de
empresa operaciones
5.3 Ayudante Lo que determine la Responsable de
empresa operaciones

4.1.7. Gestion administrativay su influencia en las operaciones

Las operaciones realizadas en la prestacion de los servicios por parte del area de

operaciones son:

4.1.7.1. Gestidon de direccion y administracion.

Para la gestion de direccion y administracion, Inicia el proceso en el area de
ventas (atencion al cliente y ejecutivos de venta) donde se recepciona las
solicitudes de servicio, cotizacibn o piezas de repuesto; se toman los datos
referentes al tipo de servicio solicitado, alcance del trabajo y lugar de atencion.

El proceso a seguir depende del tipo de solicitud:
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e Solicitud de servicio

Se traslada el proceso al area de operaciones aqui se revisa el plan operativo
(semanal y diario) y se informa al cliente de los posibles dias que se le podria
atender; una vez el cliente acepta la disponibilidad se programa el servicio con

hora y fecha a realizar.

llustracién 7: Area de operaciones llustracion 8: Programacion en S.A.S.

Una vez operaciones arma el plan operativo diario (POD) remite la informacion al
area administrativa (Auditoria de materiales), donde se le asigna nimero de orden
de trabajo (OT) a cada servicio el cual sera grabada en el sistema automatizado

de servicios S.A.S.

llustracion 9: Auditoria de materiales llustracién 10: Asignacion O.T

Se remite el plan operativo diario (POD) al area de operaciones con las 6rdenes
de trabajo (OT) fisicas e igualmente una cartera de pedido con el registro de las
ordenes de trabajo (OT) para llevar el control de la recepcion y entrega de las

mismas.
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En este punto operaciones en el sistema de control maximo (SCM) requisa de
bodega por medio de traslados cargados a las Ordenes de trabajo (OT)
respectivas; los equipos y materiales utilizados en los servicios. (Salen de bodega
Central #1) (Cargados a la bodega procesos taller # 24) (Véase anexo 6.6).

e Solicitud de cotizacion

Si la propuesta requiere apoyo de ingenieria; se traslada el proceso al area de
proyectos quien recepciona la informacion, elabora planos, memorias de calculo y

costo del servicio.

llustracion 11: Proyecto 1 llustracion 12: Proyecto 2.

Transfiere memoria de costos al area de venta (atencion al cliente o ejecutivo de
venta a cargo de la propuesta) quien informa al cliente del costo del servicio; una
vez el cliente acepta el costo se informa al area de proyectos y la cotizacion se

transforma en una solicitud de servicio.

e Solicitud de piezas de repuesto

Se verifica en bodega si hay en existencia y su valor monetario e informan al
cliente del mismo; si acepta la propuesta, se coordina con el cliente el tipo de
entrega que requiere; si este no se encuentra en las instalaciones o no va a retirar

la pieza de repuesto personalmente.
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llustracién 13: Bodega (Piezas de repuesto)

Se traslada el proceso al area de operaciones quien revisa la disponibilidad de
cuadrillas para realizar la entrega (a partir de aqui se trata como una solicitud de

servicio).

4.1.7.2. Supervision y ejecucion de los servicios.

En el &rea de operaciones se controlan todos los procesos relacionados con la
prestacion de los servicios; que consisten en la preparacion, ejecucion

seguimiento y evaluaciéon de los mismos; una vez aprobada la solicitud:

e Proceso de preparacion de los servicios

El conductor realiza la inspeccion mecanica diaria y limpieza de la unidad de
transporte asignada e Informar al Coordinador de Operaciones de la necesidad de
abastecimiento de combustible y/o lubricantes y estaciona vehiculo en &rea de

carga.

Simultaneamente el técnico retira de la oficina del Coordinador de operaciones las
ordenes de trabajo y/o anexos que le correspondan segun la programacion del

dia, firmando el libro de control.
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llustracion 14: Oficinas de operaciones.

Posteriormente el técnico en compafiia del ayudante y/o Conductor/ ayudante
revisa, solicita y prepara sus herramientas, equipos, repuestos y materiales de
reposicion a utilizar para el servicio ordenado; luego se dirige a bodega y retira los

equipos y materiales para la ejecucion del servicio.

[lustracién 15: Revision de materiales

El técnico en compafiia del ayudante y/o conductor/ ayudante montan en el

vehiculo sus herramientas, equipos, repuestos y materiales de reposicion.

llustracién 16: Vehiculo cargado
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e Ejecucidén de los servicios

Para la ejecucion de los servicios el equipo de trabajo se traslada al local y
presenta con el cliente (autorizan la ejecucién del servicio), descarga el equipo del

automovil y lo traslada al area de trabajo.

El proceso a seguir depende del tipo de servicio que ofrece la empresa
(mantenimiento (general y preventivo), instalacion o desinstalacion, revision y
reparacion de unidades tipo Ventana, Mini Split tipo Pared, Piso /Techo, Centrales

con Ducto y unidades Paquete); ver anexo 6.7.

Una vez realizado el servicio el técnico informa al cliente de la finalizacion del
trabajo y se le pide que firme la debida documentacion por la realizacion del

mismo.

La gestion administrativa descrita anteriormente refleja entradas a dos tipos de
sistema (S.A.S y SCM) las cuales son descritas y documentadas en el presente

trabajo (Véase anexos 6.8)
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4.1.7.3. Flujograma de proceso de prestacion de los servicio

El presente Flujo grama representa los flujos de trabajo previamente descritos
realizados en la prestacion de los servicios por parte del area de operaciones de

manera grafica con el propdésito de comprender el sistema de servicio empleado.

Inicio

Recibe llamada

NO

Solicita
servicio

Solicita
cotizacion

Solicita
repuesto

Venta elabora
propuesta de

célculo y costo del
servicio

Se toman los Se toman los Se toman los
datos datos datos de la pieza
Revisa plan Se verifica
Opera;lv((:)ligr:tneforma Requiere Ing. Recibe existencia y valor
Requiere informacion monetario
Y ingenieria
Operaciones Y
reseccion solicitud de Elabora planos
disponibilidad memorias de Cliente

acepta

servicio \(‘
Acepta Programa el
solicitud diay la hora Transfiere Se coordina tipo
informacion de entrega
Entrega
propuesta y da
seguimiento

Ventas Informa al
cliente

NO

Cliente
acepta

N

Cliente
acepta

Coordina con
operaciones el
cumplimiento.
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Realiza
inspeccion
mecanica

Requiere
Insumo

Informa al
coordinador

v

Se abastece

Estaciona
vehiculo en area
de carga |

N

v

Retira O.T. y
anexos

\ 2

Firma libro de
control.

—v

Prepara
herramientas

\ 4

Retira de
bodega equipo

v material

7

Monta en vehiculo
herramienta, eq. y
materiales

v

Traslado al local

Informa a
coordinador

Descarga y
traslada equipo al
area de trabajo

4

Ejecuta el servicio

Cliente
autoriza

Informa Firma orden _
finalizacion al de trabajo Fin
cliente

llustracion 17: Flujo grama de proceso de prestacion
de servicio
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4.1.7.4. Diagrama de precedencia

Para mostrar las restricciones reales que tiene el proceso de servicio es decir
como una actividad debe de llevarse a cabo antes que otra o si es requisito para la
siguiente actividad y cual debera de ser la siguiente de una manera mas clara se

presenta los siguientes diagramas de precedencia:

(= 000

O_0__C
llustracion 18: Diagrama de precedencia Solicitud (Servicio, cotizacion y pieza de repuesto)

Tabla 5: Precedencia de solicitud

Solicitud de Servicio Solicitud de cotizacién Solicitud de piezas de
repuesto
A) Recepcion de | 1) Recepcion de datos K) Verifica existencia y valor
solicitud monetario
B) Toma de datos J) Elabora planos, memorias de | L) Coordina tipo de entrega

calculo y costo de servicio.

C) Revision de plan
operativo

D) Informa al cliente

E) Programa servicio

F) Asigna numero de
orden de trabajo

G) Requisa de bodega

H) Ejecuta servicio
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llustracion 19: Diagrama de precedencia, supervision de los
servicios

Tabla 6: Precedencia de la supervision de los servicios

Preparacion de los Ejecucion de los Evaluacion de los Monitoreo y
servicios servicios servicios seguimiento
A) Inspeccién F) Traslado a local | M) Entrega ordenes de N) Constata llegada de
mecanica de trabajo cuadrilla al local
vehiculo
B) Retiraorden de G) Presentacion N) Analiza informacion
trabajo con cliente
C) Revisa, solicitay | H) Descarga de
prepara equipo equipo de trabajo
de trabajo
D) Retiraequipode |1) Traslada
trabajo solicitado equipo de
trabajo
E) Montan equipo J) Ejecuta el
en vehiculo servicio solicitado
K) Informa
finalizacion del
servicio
L) Solicita firma de
documentos
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4.1.7.5. Cursograma Analitico

Con la finalidad de obtener un mayor detalle visual de las actividades que se
llevan a cabo en el proceso de servicio, a continuacion se detallan una serie de
cursogramas que abarcan la sucesion de los hechos en un procedimiento,

representando graficamente el orden en que suceden las actividades.

Tabla 7: Cursograma analitico de solicitud de servicio

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Actividad Simbologia Actual
Operacion O 5
Transporte :> 3
Inspeccion D 1
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lopez Tiempo (min): 20 min
Fecha:04-08-13
Aprobado por: Ing. Ramirez

Tiempo actual Operaciéon | Transporte Inspeccion Demora Almacén
Descripcién del método

actual.

ol
|

© = O

Recepcion de servicio 6 min \

Remite informacion al area 2 min

de operaciones

Revisién de disponibilidad 5 min >

Programacion del servicio 3 min

/\

Remite programacion al 2 min >

area administrativa

Asignaci6on de numero de 2 min

orden de trabajo

Informaciéon grabada en 1min

s
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sistema

Remite informacién vy 2min

ordenes de trabajo al area /
de operaciones

Requisa de bodega 2 min

Tabla 8: Cursograma analitico de solicitud de cotizacion.

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Actividad Simbologia Actual
Operacion Q 8
Transporte :> 4
Inspeccion E] 1
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lopez Tiempo (min) 5860

Fecha:04-08-13

Aprobado: Ing. Ramirez

L i Tiempo Operacion | Transporte | Inspeccion | Demora | Almacén
Descripcion del método twal
actual

actual.

=

0

)

v

Recepcién de Cotizacién 6 min

Remite informacion al 2 min >
area de proyectos

Elabora planos 2880 min

Memoria de Calculo 1500 min

Determina costo de | 1440 min \
servicio.

Remite informacion al 10 min

area de operaciones

Revision de 10 min >
disponibilidad

Programacién del servicio 5 min -
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Remite programacién al

area administrativa

e

Asignacion de numero de 2 min

orden de trabajo

Informaciéon grabada en 1 min \
sistema

Remite informacion vy 2 min

ordenes de trabajo al area

de operaciones /
Requisa de bodega 2 min

Tabla 9: Cursograma analitico de solicitud de piezas de repuesto

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Actividad Simbologia Actual
Operacion Q 7
Transporte :> 5
Inspeccion B 2
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lopez Tiempo (min) 48.4

Fecha:04-08-13

Aprobado: Ing. Ramirez

Descripcion del método Tiempo Operacion | Transporte | Inspeccion | Demora | Almacén

actual. actual

O

0

U

v

Remite informacién al

) L 6 min
Recepcidn de solicitud de \
piezas de repuesto
. ) . 5min
Remite informacion al
area de bodega.
5 miin
Revision de materiales //
disponibles
0.9 min
Valor monetario <
3 min )

area de ventas

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez

Pdgina 58



i | Propuesta de un manual de funciones 'y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire

acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

. . 5 min
Coordina tipo de entrega
con el cliente
) ] y 2 min
Remite informacion al
area de operaciones
o 5 min —
Revisién de /
disponibilidad
4 min
Programacion del servicio \
. » 5 min
Remite programacion al
area administrativa
) . 2 min
Asignacion de numero de
orden de trabajo
y 1 min
Informaciéon grabada en
sistema
) ] y 2.5min
Remite informaciéon vy
ordenes de trabajo al area
de operaciones
) 2 min
Requisa de bodega
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Tabla 10: Cursograma analitico de preparacion de los servicios.

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Area de Operaciones Actividad Simbologia Actual
Operacion 0 4
Transporte :> 3
Inspeccion B 1
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lopez Tiempo (min:) 30
Fecha:04-08-13
Aprobado: Ing. Ramirez

Tiempo Operacion | Transporte | Inspeccion | Demora | Almacén

v

Descripcion del método
actual
actual.

Recepcion de orden de 4 min \

trabajo y/o anexos
2 min
Traslado a almacén T~

o . 7 min
Revision de equipos,

herramientas y repuestos.

U

3 1 min
Traslado a éarea de

operaciones

. . 5 min
Solicita materiales a

utilizar.
1 min

Traslado a bodega _—

5 min |

Retiro de materiales

. . 5 min
Monta materiales, equipo

y herramientas en

vehiculo.
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Tabla 11: Cursograma analitico de preparacion de los servicios (Ayudante)

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Area de operaciones Actividad Simbologia Actual
Operacion 0 6
Transporte :> 4
Inspeccion B 1
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lopez Tiempo (min): 23
Fecha:04-08-13
Aprobado: Ing. Ramirez

L 3 Tiempo Operacion | Transporte | Inspeccion | Demora | Almacén
Descripcion del método

actual
actual. _ _
1 min T
Habré almacén T
, . . 5 min —
Verifica equipo de trabajo L

) 0.5 min K
Toma materiales

) 3min
Transporta materiales de

trabajo al vehiculo

] 2 min
Sube materiales en

vehiculo
) 1 min
Traslado a almacén
) 5 min
Toma Herramientas
0.5 min

Transporta herramientas
de trabajo al vehiculo

) 3min
Sube herramientas al

vehiculo

3 1 min
Traslado a almacén

1 min
Cierra almacén. —
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Tabla 12: Cursograma analitico de preparacion de los servicio (Conductor /

ayudante)

CURSOGRAMA ANALITICO Servicio

Diagrama: Hoja: Resumen

Lugar: Actividad Simbologia Actual
Operacion Q 8
Transporte :> 5
Inspeccion B 2
Demora D 0
Almacenamiento v 0

Elaboracion por: Lépez
Fecha:04-08-13
Aprobado: Ing. Ramirez

Tiempo Operacion | Transporte | Inspeccion | Demora | Almacén
10 min

Verifica el estado del //

vehiculo

Descripcion del método
actual

actual.

U

2 min
Informa estado de
vehiculo.
. o 10 min
Realiza Limpieza
mecanica

) . 2 min
Estaciona vehiculo en

zona de carga.

1 min —
Habré almacén
N , , 1 min —
Verifica equipo de trabajo
1min

Toma materiales

) 2 min
Transporta materiales de /

trabajo al vehiculo

) 4 min
Sube materiales en
vehiculo
) 1 min
Traslado a almacén
1 min
Toma Herramientas &
) min
Transporta herramientas
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de trabajo al vehiculo

] 4 min
Sube herramientas al
vehiculo
i 1 min
Traslado a almacén
0.5 min

Cierra almacén.

4.1.7.6. Analisis FODA

Para analizar la situacion actual de la empresa con la finalidad de mejorar
continuamente se utiliza la herramienta de analisis FODA que mediante el
reconocimiento de elementos internos y externos que afectan tanto de manera
positiva como negativa el cumplimiento de las metas de la empresa nos permite

definir acciones futuras y facilita la manera de abordar la solucion del problema,

Fortalezas.

F1. Sistema de solicitud del servicio.

F2. Precios accesibles en funcion al servicio.

F3. Imagen del negocio consolidada.

F4. Personal técnico capacitado.

F5. Amplia cobertura territorial.

F6. Productos de marca registrada.

F7. Gran variedad de equipos y repuestos de aires acondicionados.

F8. Asesoria técnica en la seleccion de equipos y proyectos.

Oportunidades.

O1. Adquirir nuevas tecnologia.

O2. Introducir nuevos productos.
0O3. Brindar capacitacion al personal.
O4. Aumento en la demanda.

O5. Estandarizar procedimiento.

06. Tendencia al crecimiento.
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Debilidades.

D1.
D2.
D3.
DA4.
D5.
D6.
A7.

Crecimiento desorganizado.

Las politicas y procedimientos no se encuentran documentados.
No cuentan con un plan de capacitacion.

No hay planificacion.

No hay prestaciones mas que las de la ley.

El proceso de ejecucion de los servicios no siempre es eficiente.

Bajo nivel de estudio de mercado.

Amenazas.

Al.
A2.

Reduccion del poder adquisitivo de los clientes.

Ingreso de nuevos competidores.

A3. Variaciones en los precios por cuotas de exportacion.

A4. Aumento de las quejas por parte de los clientes.

Una vez identificados los factores tanto internos como externos, se procede al

andlisis de los mismos mediante la matriz FODA que se muestra a continuacion en
la tabla 13.
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Tabla 13: Matriz FODA

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

FACTOR EXTERNO

—

FACTOR INTERNO

O1.Adquirir nuevas tecnologias.
O2. Introducir nuevos productos.
O3. Brindar capacitacion al
personal.

0O4. Aumento en la demanda.

O5. Estandarizar procedimiento.
06. Tendencia al crecimiento.

Al. Reduccion del poder adquisitivo
de los clientes.

A2. Ingreso de nuevos
competidores.

A3. Variaciones en los precios por
cuotas de exportacion.

A4. Aumento de las quejas por
parte de los clientes.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

F1. Sistema de solicitud del
servicio.

F2. Precios accesibles en funcién
al servicio.

F3. Imagen del negocio
consolidada.

F4. Personal técnico capacitado.
F5. Amplia cobertura territorial.
F6. Productos de marca
registrada.

F7. Gran variedad de equipos y
repuestos de aires
acondicionados.

F8. Asesoria técnicaen la
seleccion de equipos y proyectos

E1. Motivar al personal.

E2. Conservar el buen
desempefio de la empresa para
aumentar su demanda.

E6. Mantener precios accesibles y
una gran variedad de equipos y
repuestos de aire acondicionado

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

D1. Crecimiento desorganizado.

D2. Las politicas y
procedimientos no se encuentran
documentados.

D3. No cuentan con un plan de
capacitacion.

D4. No hay planeacién.

D5. No hay prestaciones mas que
las de la ley.

D6. El proceso de ejecucion de
los servicios no siempre es
eficiente.

D7. Bajo nivel de estudio de
mercado

E3. Formalizar politicas y
procedimiento atreves de un
manual de Fy P.

E4. Crear un programa de
Capacitacion para los
empleados.

E5. Realizar investigaciones de
mercado para saber a qué
empresas se les puede brindar
un servicio

E7. Realizar la ejecucion del
servicio de una manera eficaz.

E8. Mantener la mejora constante
para satisfacer las demandas del
cliente.

E9. Realizar con los directivos
juntas continuas para elaborar
planes para el crecimiento de la
empresa

Al diagnosticar en base a la herramienta FODA donde se logra reflejar las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas permitio disefiar elementos de

las directrices estratégicas de la empresa como objetivos, estrategias y politicas

que se detallan en la tabla de resultados FODA (véase tabla 14.)
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Tabla 14: Tabla de resultados FODA

OBJETIVOS ESTRATEGIAS POLITICAS
FO E1. Motivar al personal. e  Promocién e incentivos a
Mejorar el buen desempefio empleado.

laboral

Incrementar las demanda de
proyectos por parte de las

E2. Conservar el buen
desempefio de la empresa para

e Cursos de capacitacion anual a
empleados.

empresas aumentar su demanda.
DO E3. Formalizar las politicas y e Actualizacion semestral del
Ampliar la preferencia de los | procedimientos de la empresa programa.

clientes.

Estandarizar
procedimientos

politicas y

E4. Crear un programa de
Capacitacion para los
empleados.

e  Procedimientos documentados.

Incrementar las ventas

E5. Realizar investigaciones de
mercado para saber a qué
empresas se les puede brindar
un servicio

e Plan de publicidad enfocada a
los clientes.

FA E6. Mantener precios accesibles | ¢  Visitas esporadicas a clientes
Salvaguardar la cartera de | yunagran variedad de equipos recurrentes.
clientes y repuestos de aire

acondicionado
DA E7. Realizar la ejecucion del e Evaluaciéon de la eficiencia
Incrementar la calidad del | servicio de una manera eficaz continda.
servicio.

Reducir los reclamos por
inconformidad.

E8. Mantener la mejora
constante para satisfacer las
demandas del cliente.

e Evaluacion de desempefio
cada trimestre.

Planificar actividades.
Establecer lineamientos.

E9. Realizar con los directivos
juntas continuas para elaborar
planes para el crecimiento de la
empresa

e Reunién de la directiva cada
mes.
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Una vez analizada la situacién actual de la empresa se presenta la propuesta de

investigacion de este estudio que estara compuesta en los siguientes acapites:

5.1.1. Estructura organica de la empresa

En el presente acapite se muestra una propuesta de organigrama del tipo general
en él se representa el nivel de direccidn general y las area sujetas al mismo (Vea
ilustracion 20), cabe destacar que se respeta el nivel organizacional siendo todos
los 6rganos de direccion a nivel de jefatura, a su vez se reubica compras y bodega
en el area de operaciones ya que ambas juegan un papel fundamental en la
solicitud de los equipos, repuestos y herramientas necesarios para la ejecucion del

servicio en el &rea de operaciones.

Para un mayor grado de entendimiento se presenta el cuadro organico de cargos

(ver Tabla 15) que ilustra los cargos y sus dependencias

Junta
Directiva

Gerencia
general

Auditor de Asistente de

materiales gerencia
op\éfar?:igﬁ A Jefe de ré?:[?rsdcfs Jefe de Jefe de

v o tssiias ventas TR ingenieria contabilidad
Encargado zgp:rlljlisc;r Encargado Ejecutivo de| | Atencion al A?‘lasctﬁgtgge Asistente de| |Asistente de Cartera 'y
de bodega quip de compras ventas cliente h ingenieria contabilidad cobro

umanos
Auxiliar de ;
bodega Tecnico
Ayudante
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Cuadro orgéanico de cargos

Tabla 15: Cuadro organico de cargos propuesto

N° orden | _Denominacion de cargo | Total necesario | Dependencia
ORGANO DE DIRECCION
Junta Directiva
1 Gerente general 1 Junta Directiva
2 Jefe de operaciones y 1 Gerente general
logistica
2.1 Jefe de ventas 1 Gerente general
2.2 Jefe de RRHH 1 Gerente general
2.3 Jefe de Ingenieria 1 Gerente general
2.4 Jefe de contabilidad 1 Gerente general
ORGANO DE APOYO
1.1 Asistente de gerencia 1 Gerente general
1.2 Auditor de materiales 1 Gerente general
3 Supervisor de equipo 1 Jefe de operaciones y
técnico logistica
3.1 Encargado de compras 1 Jefe de operaciones y
logistica
3.3 Encargado de bodega 1 Jefe de operaciones y
logistica
3.4 Ejecutivo de ventas Lo que determine la Jefe de ventas
empresa
3.5 Atencién al cliente Lo que determine la Jefe de ventas
empresa
3.6 Asistente de recursos 1 Jefe de recursos
humanos humanos
3.7 Asistente de ingenieria 1 Jefe de ingenieria
3.8 Asistente de contabilidad | 1 Jefe de contabilidad
3.9 Cartera y cobro 1 Jefe de contabilidad
Organos de linea
4 Auxiliar de bodega 1 Encargado de bodega
4.1 Técnico Lo que determine la supervisor de equipo
empresa técnico
5 Ayudante Lo que determine la Técnico
empresa

5.1.2. Descripcion de las operaciones realizadas en la prestacion de los

servicios

Inicia el proceso en el area de ventas (atencidn al cliente y ejecutivos de venta)
donde se recensionan las solicitudes de servicio, cotizacion o piezas de repuesto;
se toman los datos referentes al tipo de servicio solicitado, alcances del trabajo y

lugar de atencion.
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El proceso a seguir depende del tipo de solicitud:
e Solicitud de servicio

Se traslada el proceso al area de operaciones aqui se revisan la disponibilidad del
personal mediante el plan operativo y se determina el dia en que se puede llevar a
cabo el servicio; a su vez se verifica en bodega si hay en existencia los insumos

necesarios para la realizaciéon del servicio.

Operaciones confirma disponibilidad y remite la informacion al area de ventas
quien informa al cliente. Una vez el cliente acepta la disponibilidad ventas genera
la orden de trabajo y el auditor grava en el sistema automatizado de servicios
S.A.S.

Se remite las 6rdenes de trabajo (OT) fisicas al area de operaciones. En este
punto operaciones en el sistema de control maximo (SCM) requisa de bodega por
medio de traslados cargados a las 6rdenes de trabajo (OT) respectivas; los
equipos y materiales utilizados en los servicios. (Salen de bodega Central #1)
(Cargados a la bodega procesos taller # 24).

e Solicitud de servicio (ejecucion de proyecto)

Si el servicio requiere apoyo de ingenieria (es un proyecto); se traslada el proceso
al area de ingenieria quien recepciona la informacion, elabora planos, memorias
de célculo y costo del servicio.

Remite informacién a operaciones quien en conjunto con ingenieria revisa la
disponibilidad del personal mediante el plan operativo y se determina la duracién
del servicio; a su vez se verifica en bodega si hay en existencia los insumos

necesarios para la realizacion del servicio.

Transfiere memoria de costos al area de venta (atencién al cliente o ejecutivo de
venta a cargo de la propuesta) quien informa al cliente del costo del servicio; una

vez el cliente acepta el costo se genera la orden de trabajo.
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e Solicitud de equipo.

Se verifica en bodega si hay en existencia y su valor monetario e informan al
cliente del mismo; si acepta la propuesta, se genera factura y se coordina con el
cliente el tipo de entrega que requiere; si este no se encuentra en las instalaciones
0 no va a retirar la pieza de repuesto personalmente, se traslada el proceso al
area de operaciones quien revisa la disponibilidad de cuadrillas para realizar la
entrega (a partir de aqui se trata como una solicitud de servicio).

e Proceso de preparacion de los servicios

El conductor realiza la inspeccibn mecanica diaria y limpieza de la unidad de
transporte asignada.

El supervisor de equipo técnico entrega las ordenes de trabajo y/o anexos que le
correspondan segun la programacion del dia. Posteriormente el técnico en
compafiia del ayudante y/o Conductor/ ayudante retira los equipos y materiales

para la ejecucion del servicio.

e Ejecucidén de los servicios

Para la ejecucion de los servicios el equipo de trabajo se traslada al local y
presenta con el cliente (autorizan la ejecucion del servicio), descarga el equipo del
automavil y lo traslada al area de trabajo. Una vez realizado el servicio el técnico
informa al cliente de la finalizacion del trabajo y se le pide que firme la debida

documentacion por la realizacion del mismo.

5.1.3. Flujo grama propuesto para el proceso de prestacion de los servicios

A continuacién se presenta la propuesta de flujo grama del procedimiento

previamente descrito.
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Inicio

Recibe llamada o
visita

Solicita
servicio

Solicita
equipo

Verifica inventario y Toma los datos
valor monetario

Jefe de ingenieria
recibe solicitud

\ 7

Hay en
existencia

Requiere
ingenieria

Elabora planos,

Jefe de operaciones memorias de
re secciona solicitud célculo y costo del

servicin

Elabora factura

——— 7

Verifica Transfiere

P disponibilidad del . L
Se cotéglrrézetllpo de personal € informacion

v

Programa fecha de
disponibilidad e
insumos

v

Ventas re secciona
informacién y
comunica al cliente.

Cliente
aprueba

Genera orden de
trabajo

v

Supervisor técnico
solicita personal e
insumos
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@

Traslado al local

Informa a jefe

Cliente
autoriza

\ 23

Descarga y
traslada equipo al
area de trabajo

v

Ejecuta el servicio

v

Entrega de
trabajo conforme
al cliente

llustracion 21: Flujo grama propuesto, prestacion de servicios

5.1.4. Indicadores de productividad del desempefio

5.1.4.1. Descripcion de servicios

e Mantenimiento

Si se habla de un mantenimiento, se habla principalmente, de una buena limpieza
del equipo. Antes de realizar cualquier limpieza, se debe apagar y desenchufar el

aire acondicionado.

Luego, de forma delicada, se debe retirar la tapa de servicio con un destornillador
o llave segun el tipo de aire acondicionado, para dejar a la vista el interior del

sistema.
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llustracion 22: Desmonte de tapa

Tomamos un pafio seco y limpiamos; en caso de que el equipo se encuentre muy
sucio, se debe tomar un pafio embebido en agua y jabdn, y secamos rapidamente.
Se retira el filtro de la unidad (se debe tener mucho cuidado de no romper o soltar

cables internos). Luego se lava con abundante agua y se deja secar.

llustracién 23: Retiro de filtro

Se verifica la toma de corriente y medicibn de voltaje para su estable
funcionamiento.

llustracién 24: Verificacién de corriente

Se realiza un mantenimiento de la bandeja de conteo y drenaje (se tiene que

limpiar con mucho cuidado, a fin de evitar que se rompa algunas de sus partes.) y
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de los serpentines de evaporador y condensador (se debe realizar con un pafo

hamedo, frotando cada rincon para quitar de polvo y suciedad; o con sustancias

guimicas aprobados que una vez se deja actuar se lava con abundante agua.

llustracion 25: Limpieza de bandeja llustracion 26Limpieza de serpentines

Se revisa con una linterna, el compresor y el ventilador, buscando cualquier
anomalia que pueda hacer que falle el equipo; luego, se verifican las conexiones

de cada uno de los circuitos del sistema, buscando cualquier posible corto circuito.

llustracién 27: Revision de ventilados [lustracién 28: Revisidon conexiones

Una vez revisado lo anterior, se tiene que agregar aceite a la union del ventilador
con el motor, para mejorar el giro de éste, y reducir la friccion.

llustracién 29: Agrega aceite
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Por ultimo se colocan nuevamente, las partes del equipo en su posicion original (la

tapa de servicio, serpentines, filtros entre otros).

e Revision y reparacion de aire acondicionado

Dependiendo del problema en particular de cada equipo de aire, distintas seran las
opciones de realizar una reparacion de aire acondicionado; es por ello que a
continuacion se plantea el procedimiento a seguir de manera general para
cualquier tipo de equipo de aire acondicionado en dependencia de los problemas

MAas comunes que se presentan en los mismos.

Se enciende el equipo para verificar su funcionamiento; en caso que no
respondiese a encenderse por el estimulo de un control remoto a distancia (o
cualquier emisor infrarrojo) se puede deber a la falla de alguna plaqueta o circuito
eléctrico interno que impide que se reciba con claridad la sefial emitida por el
control, dado el caso se procede a reemplazar la pieza dafiada; o completamente
lo opuesto, en el caso de que el control remoto no esté funcionando con seguridad

y se requiera un cambio tanto de baterias/pilas o del control mismo.

[lustracién 30: Control remoto

Si el equipo no presento problemas para encenderse, se procede a chequear de
manera general la unidad; si el aparato suena de una manera diferente a como
solia hacerlo, por lo general mas fuerte o no brindar el punto justo a la hora de
producir el caudal de aire frio suficiente para satisfacer la demanda del usuario,

puede deberse a una insuficiencia en la cantidad del liquido refrigerante; para
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solucionarlo se revisa las tuberias y se cerciora de que ese ruido no procede de
una pérdida de gas; de ser asi, se procede a tapar la fuga y si lo amerita a cambiar

la tuberia para finalmente recargar la unidad con liquido refrigerante.

[lustracién 31: Revision de tuberia

e Aire acondicionado de ventana

o Instalacién

Taladrar agujeros en el alféizar con el fin de fijar los separadores para que no
gueden inestables. Comprobar las medidas del aire acondicionado y compararlas
con las de la abertura de la ventana; con el bastidor inferior de la ventana lo mas
alto posible, se centra e inserta el aire acondicionado en la ventana. Se sostiene
mientras se desliza el reborde de abajo de la caja hacia el borde exterior del
alféizar. Después se baja el bastidor de la ventana hasta que descanse en el aire

acondicionado y bien pegado al reborde de arriba.

llustracién 32: Insercion de aire en la ventana

Después de haber equilibrado el aire acondicionado en el alféizar; para evitar que
el bastidor se levante por accidente, se insertan por lo menos dos tornillos en el

borde superior de la caja del aire acondicionado en el bastidor de la ventana.
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[lustracidn 33: Inserta tornillos

Después se puede realizar uno de los siguientes pasos: Fijar los ganchos de

sujecién en forma de L a la parte inferior del marco del bastidor (No en todas las

ventanas se pueden poner ganchos de sujecion en forma de L para fijar la parte

de abajo del bastidor), o cortar espaciadores de 2"x2" y meterlos a presion entre el

bastidor y la parte superior del marco de la ventana.

-

K

llustracion 34. Coloca espaciadores.

Situé las cortinas de los lados hacia los bordes del marco de la ventana para evitar

gue los insectos, la humedad y el aire caliente entren en la habitacién.

llustracion 35: Asegura cortina

[lustracién 36: Sitla cortina
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Por dltimo se rellenar el espacio entre el marco del bastidor mas bajo de la

ventana y el mas alto.

llustracion 37: Rellena el espacio

o Desinstalacion

Se desconecta el equipo.

llustracion 38: Equipo desconectado

Se procede a retirar los tornillos en el borde de la caja del aire acondicionado en el

bastidor de la caja.

llustracion 39: Retira tornillos
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Con el bastidor inferior de la ventana lo mas alto posible, se sostiene mientras se

saca el reborde de abajo de la caja del borde exterior del alféizar.

lustracién 40: Saca reborde

Posteriormente se retiran los ganchos de sujecion en forma de L y/o espaciadores;

asi como las cortinas y rellenos.

e Aire acondicionado Split

o Instalacién

Se saca la chapa galvanizada que se encuentra en la unidad interior
(evaporadora); y se procede a amurarla en la pared, la chapa debe ir como
minimo a 10 cm del techo, se debe colocar a nivel, luego se marcan los agujeros
donde se colocan los tarugos, con 10 agujeros distribuidos equitativamente basta,
se realizan con la percutora, se colocan los tarugos tipo Fischer y se sujeta la

chapa.

J—_

llustracion 41: Amura chapa en la pared
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Luego se marca donde se hara el agujero en que pasa el paquete de conexion,
(cafieria, cables de interconexion y manguera de desagote); y se realizar con una

mecha de copa y percutora.

llustracion 42: Realiza agujero de paquete de conexidn

Una vez se tiene la chapa colgada a nivel y el agujero realizado se procede a
conectar los cables de interconexion de las unidades, luego se dobla la cafieria
(dependiendo del lugar en donde se colocara el condensador), con mucho cuidado
para que no se estrangule. Luego se tapan los agujeros de la cafieria con cinta

para gue no entre polvo.

[lustraciéon 43: Interconexién de la unidad

Luego se pasan los cables por el agujero, se venda la cafieria con la manguera de
desagote abajo de todo para que tenga la caida necesaria, se pasa el paquete y el
ayudante va tirando del cable y acomodando la cafieria, luego se coloca la unidad
exterior en los agarres que tiene la chapa para que quede enganchada y

estéticamente perfecta.

Elaborado por:
Br. Franklin Lopez Pdgina 80




llustracion 44: Paso de cableado

Teniendo la unidad interior colgada, se procede a hacer las virolas y se montan
en la terminacion de la cafieria; se verifica que este perfecta y se ajustan las

tuercas, luego se venda la cafieria.

llustracién 45: Virolas

Luego se colocan las ménsulas teniendo en cuenta la medida de los agujeros de
las patas de la condensadora, verificando que este a nivel. Se utiliza una mecha
de 10 y tarugos con tornillo y arandela, utilizando 4 por cada ménsula. Una vez
verificado que este bien amurada la ménsula, se cuelga la unidad exterior
(condensadora) y se le coloca 4 tornillos pasante con tuerca y arandela.

llustracién 46 Colocacién de ménsula
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Una vez colocada la condensadora sobre las ménsulas se efectian las virolas
correspondiente a cada cafieria, se conectan los cables de interconexion igual que
en la unidad interior, se ajustan las tuercas, se presuriza la cafieria con nitrégeno
para corroborar que no queden fugas, se procede a realizar el vacio del circuito,

finalmente, se habré el circuito.

o Desinstalacion
Se prueba el equipo para confirmar su estado y buen funcionamiento

Mide presion.

llustracién 48: Toma presion
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Se procede a reciclar el gas refrigerante.

[lustraciéon 49: Recicla

Se baja la energia, confirma que no haya voltaje y se asegura las lineas.

llustracion 50: Baja energia

Desmontar y bajar condensador

[lustracién 51: Desmonta condensador
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Desmontar tuberia y tapar vastagos

llustracion 52: Desmonte de tuberia

Desmonta Evaporadora (Quita el equipo y la placa de la pared)

llustracion 53: Quita placa llustracion 54: Desmonta evaporador

e Aire acondicionado unidad central y/o ducto

Una instalacion centralizada difiere mucho de la individual; se encuentra centrada
con el objetivo de abastecer a varias habitaciones dentro de una misma
dependencia. Este tipo de sistemas se emplean mucho en lugares como oficinas y

viviendas muy grandes en donde la necesidad de climatizacion es constante.

o Instalacion.

Se revisa el espacio disponible en cada uno de los ambientes que estaran
conectados con la unidad.

Se instala la unidad.
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llustracion 55: Unidad

Se instalan los tubos, que deberan salir desde la unidad de tratamiento de aire
(estos deben pasar de preferencia fuera de la casa o local y lejos de los cimientos)
a los lugares designados para climatizarlos.

[lustracién 56: Instalacion de ductos

Corta la electricidad de la casa.

llustracion 57: Baja energia

Se instala el compresor (alejado de los cimientos al menos doce pulgadas);
apoyando la base plastica en un terreno plano y a subes el compresor encima de

la base plastica.
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llustracion 58: Compresor

Abre dos agujeros en la pared externe; se pasa el tubo de refrigeracion por un
agujero y el tubo con los cables eléctricos por el otro, luego se rellena con masilla,

lo suficientemente fuerte para que bloquee cualquier filtracion o movimiento del
tubo

llustracion 59: Apertura

Conecta el compresor y la unidad de tratamiento de aire a la corriente eléctrica.

[lustracién 60; Conecta unidades

Instala el panel del termostato a una pared. Se debe agujerear la pared para ello.

Clavando el termostato a la pared y conecta el termostato a la corriente eléctrica.
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llustracidn 61: Panel Instalado

Se reactiva la electricidad moviendo el disyuntor principal de la caja eléctrica del
edificio o casa.

llustracion 62: Sube energia

Revisa todas las partes de la unidad para asegurarte que todo estd conectado
apropiadamente y ajusta el termostato para probar la unidad.

o Desinstalacion

Se prueba el equipo para confirmar su estado y buen funcionamiento
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llustracion 63: Prueba de equipo
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Se mide presién y se procede a reciclar el gas refrigerante.

llustracion 64: Mide presién llustracién 65: Recicla gas.

Corta la electricidad de la casa y/o edificio.

llustracion 66: Corta energia

Se desinstala la unidad y se procede a retirar los tubos y/o ductos que salen de la
unidad de tratamiento de aire asi los lugares designados para climatizarlos.

llustracién 67: Desinstala ductos [lustracién 68: Desinstalaciéon tubos
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Se desinstala el compresor y se quita el tubo de refrigeracion y los cables

eléctricos; posteriormente se rellenan los agujeros con masilla.

llustracion 69: Desinstalacién de compresor

Se reactiva la electricidad moviendo el disyuntor principal de la caja eléctrica del

edificio o casa.

5.1.4.2. Estudio de tiempo

5.1.4.2.1. Identificacion de los Elementos.

Con vistas a optimizar el tiempo y mejorar la ejecucion de los servicios, es
necesario realizarle al proceso un estudio de tiempos, identificando los diferentes

elementos que conforman al mismo.

Se consideré que el proceso de ejecucidn de los servicios se divide en las

siguientes operaciones fundamentales:

e El primer elemento (E1) consiste en el traslado del equipo técnico al local.

e El segundo elemento (E2) esta definido por el tiempo transcurrido para la
ejecutar el servicio.

e El tercer elemento (E3) contempla la entrega del trabajo efectia y firma de
documentos.

De estos tres elementos se toma como objeto de trabajo el segundo elemento

(E2), esta seleccion obedece a dos circunstancias:
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e La gerencia desea determinar el tiempo estandar que el técnico se toma para
la ejecucién del trabajo. Dado que no existe una informacion histérica potencial
en referencia a los clientes lo cual dificulta la toma de tiempo desde la empresa
hasta la terminacion del servicio.

e Se consideré que los elementos fueran lo suficientemente medibles.

Cabe destacar que el tercer elemento (E3) asido establecido por la gerencia.

5.1.4.2.2. Registro de las lecturas.

Para realizar el registro de los tiempos asociados a cada elemento del proceso fue
necesario conocer el nimero de observaciones necesarias para obtener un

resultado satisfactorio.

En lo que respecta a la toma de tiempos, para ésta se utiliz6 el cronometraje

acumulativo de las acciones de un técnico.

Asi mismo para efectuar las observaciones se dispuso de un cronémetro, un
formato de estudio de tiempos, una tabla y una calculadora, los cuales constituyen

el equipo minimo para llevar a cabo un estudio de tiempos.

Los resultados obtenidos del cronémetro se presentan en las tablas que se
muestra en los anexos (Véase anexos 6.12), donde se reconocen los siguientes
elementos:

TO= Tiempo observado

C= Calificacion

TN= Tiempo normal

TE= Tempo estandar.
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5.1.4.2.3. Tamafo de la muestra.

Para verificar si el tamafio de la muestra utilizado es apropiado para el estudio de
tiempos de ejecucion de los servicios estrellas de la empresa Airtec, S.A., se

procede de la siguiente manera:

El 4rea de operacion consta de dieciséis (16) trabajadores de los cuales siete (7)
son técnicos y se toman como muestra en relaciéon con el area con el objeto de
determinar el ciclo de tiempo para el analisis del estudio a como se muestra en la
siguiente ecuacion de calcul6 del tamafio de la muestra: (Kanawaty George,
Oficina Internacional del Trabajo (OIT), 1998):

B NZ? pq
T e2x(N—1)+Z2pq

n

Donde:

n= nuamero de muestra

N = Poblacién, en este caso la poblacién es de dieciséis (16) trabajadores

Z = Constante que depende del nivel de confianza, en este caso, el nivel de
confianza es del 95%

p= proporcion de individuos que poseen en la poblacibn con caracteristicas
similares.

q=1-p

En este estudio el valor de p = 7 trabajadores que realizan las distintas actividades

como mantenimiento, reparacion e instalacion, entonces, p = (7/16) = 43.75%

~ 16 * 1.962 0.4375 * 0.5625
T 0.052 % (16 — 1) + 1.962 * 0.4375 * 0.5625

n

n = 8.9 ~ 9 muestras

Esta muestra se toma de parametro para las mediciones (nimero de ciclos por
técnico) efectuadas en el &rea de operaciones.
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5.1.4.2.4. Calculo del factor de calificacibn a través del método

Westinghouse.

La Calificacion de Velocidad (Cv) se calcul6é de acuerdo al sistema Westinghouse,
el cual permite realizar una evaluacion cualitativa y cuantitativa de la manera de
actuar del técnico al ejecutar el servicio. Esta se llevo a cabo bajo observacion
directa analizando los cuatro factores principales (Véase anexo 6.9):

Habilidad: Excelente B2 = + 0,08
Pues el técnico demuestra habilidad para realizar el servicio y conoce muy bien los

equipos que se usan en el proceso.

Esfuerzo: Excelente B2=+ 0,08

Debido a que la actividad posee un alto grado de exigencia fisica para el técnico.

Condiciones de trabajo: Deficientes F = - 0,07
Se evalla de esta forma ya que el area de trabajo es al aire libre donde el técnico
se encuentra expuesto a los agentes externos tales como excesiva ventilacion,

iluminacion entre otros; o lugares estrechos sin mucha iluminacion.
Consistencia: Buena C =+ 0,01
Debido a que el operario se cansa a medida que avanza el trabajo, lo que hace

que los periodos de tiempo para cada operacion se prolonguen.

Tabla 16: Calificacion de la velocidad por el método Westinghouse

FACTOR CLASE CATEGORIA %
Habilidad Excelente B2 0.08
Esfuerzo Excelente B1 0.08
Condiciones Deficiente F -0.07
Consistencia Bueno C 0.01
Factor de calificacion +0.10
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Lo que quiere decir que el operario presenta que trabaja un 10% de eficiencia por

encima del promedio.

5.1.4.2.5. Calculo de Suplemento por fatiga

Para realizar el calculo los suplementos concedidos por Fatiga, se utilizé el
Método Sistemético (Véase anexo 6.10.).

A continuacion se presenta el diagnaostico realizado a:

Condiciones de trabajo:

Temperatura: Grado 3, temperatura ambiente oscila entre 30 a 35 grados Celsius.
Condiciones Ambientales: Grado 2, operaciones normales en exteriores,
expuestos a aire contaminado y malos olores.

Humedad: Grado 2, humedad relativa. Sensacion pegajosa en la piel y ropa
humedecida.

Nivel de Ruido: Grado 1, ruido oscila entre 10 y 30 decibeles.

lluminacion: Grado 1, luces sin resplandor.

Tabla 17: Resumen de condiciones de trabajo

FACTOR NIVEL PUNTUACION
Temperatura grado 3 15
Condiciones ambientes grado 2 10

Humedad grado 2 10

Nivel de ruido grado 1 5

Luz grado 1 5

Repetitividad y Esfuerzo Aplicado:

Duracién del trabajo: Grado 4, operacion que puede completarse en no menos
de una hora.

Repeticion del Ciclo: Grado 1, operaciones donde existen tiempos previstos o

previsiones para terminar.
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Esfuerzo Fisico: Grado 1, esfuerzo manual aplicado entre el 40% y el 70% del
tiempo para pesos de 2,5 kg y 12,5 kg.
Esfuerzo Mental o Visual: Grado 4, atencién mental y visual frecuente donde se

requiere gran destreza.

Tabla 18: Resumen de repetitividad y esfuerzo aplicado

FACTOR NIVEL PUNTUACION
Duracién de trabajo grado 3 80
Repeticion del ciclo grado 1 20
esfuerzo fisico grado 1 20
esfuerzo mental o visual grado 3 30

Posicion de Trabajo:

Parado, sentado, moviéndose, altura de trabajo: Grado 2, realizacion del trabajo
parado o combinado con el caminar y donde se permite que el trabajador se siente
sélo en pausas programadas para descansar.

Tabla 19: Resumen de posicidon de trabajo

FACTOR NIVEL PUNTUACION

Posicion de trabajo grado 2 20

Con el puntaje obtenido de 215 puntos, se ubica en la tabla de concesiones por
fatiga (Ver anexo 6.11), en la clase B5, entre los rangos de 213 a 219, porcentaje
de concesion de 10 y una jornada de trabajo de 480 minutos, con estos datos se

determiné que los minutos concedidos por fatiga son 44 min (0.733 horas).

5.1.4.2.6. Analisis de Suplemento

Almuerzo: puesto a que la jornada es discontinua el almuerzo no se cuenta.

Merienda: En la empresa no existen concesiones por motivo de merienda.
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Tiempo de Preparacion Inicial: 0.167 horas, en este tiempo se presenta con el
cliente y traslada el equipo y herramientas al area de trabajo (Establecido por la
gerencia).

Tiempo de Preparacion Final: 0.250 horas, durante este tiempo limpia el area de
trabajo, guarda herramientas, entrega documentacion al cliente y traslada
herramientas al vehiculo (Establecido por la gerencia).

Fatiga: La fatiga en el operario es constante, debido a que en la empresa este
trabaja en cualquiera de los servicios prestados y por lo tanto su tiempo de
descanso es minimo.

Necesidades Personales: La empresa tiene establecido un tiempo de 0.167

horas por concepto de necesidades personales.

Determinacion de la jornada efectiva de trabajo:

El horario de trabajo en la empresa Airtec, S.A., es de 8:00 am a 12:00 pm y de
1:00 pm a 5:00 pm lo que quiere decir que la jornada de trabajo es de 8 horas al
dia y es de tipo discontinua.

Para el célculo de la JET, se aplica lo siguiente:

JET =JT — SF
Donde:
JET: Jornada efectiva de trabajo.
JT: Jornada de trabajo.

SF: Suplemento fijo.

JET: 8 — (0.167+ 0.250)
JET: 7.583 horas
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Se normalizan los suplementos mediante la siguiente ecuacion:

. TN % (F + NP)
Z ~ JET — (F * NP)

Donde:

S= Suplemento

TN= Tiempo Normal.

NP= Necesidades personales.
JET: Jornada efectiva de trabajo.

F= Fatiga.

5.1.4.2.7. Calculo del tiempo estandar

En el presente acapite se muestra una serie de graficos que manifiestan los
resultados obtenidos en el calculo del tiempo estandar referentes a la ejecucion de
los servicios desde que el técnico inicia la ejecucién del servicio en el lugar de
trabajo hasta la entrega (Véase anexo 6.12.); representados por colores de la

siguiente manera:

Tiempo medio observado: Azul.
Tiempo Normal: Rojo
Tiempo estandar: Verde.

Tiempo total concedido: Purpura.

A su vez muestra los siete técnicos de la empresa enumerados del uno al siete de

izquierda a derecha.

Los servicios expuestos se eligieron porque son los servicios que la empresa
considera tienen mayor rotacion por lo cual la administracion de mercadeo le da el

nombre de producto estrella.
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Mantenimiento: En la ilustracién numero 70 se muestra los resultados obtenidos
a través del estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo de

aire acondicionado s/p-uc/7.5t en la empresa Airtec, S.A.

2.000
1.800
1.600
1.400
1.200
1.000
0.800
0.600
0.400
0.200
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado

B Tiempo normal (Horas) |1.649|1.653|1.648|1.651|1.653|1.657|1.651
Tiempo estandar (Horas)| 1.871|1.875(1.870|1.874(1.875|1.880|1.874
M Tiempo total concedido | 1.9 | 1.9 | 19 | 19 | 19 | 19 | 19

1.499(1.503|1.498|1.501|1.502|1.506|1.501

llustracion 70: Grafico de tiempo estandar Mantenimiento preventivo s/p-
uc/7.5t

Para el siguiente analisis de la ilustracion 70 se toma como referencia el técnico 1:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
preventivo s/p-uc/7.5) se determind que el tiempo medio es de 1.499 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 1.649 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.222
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 1. 9 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 1.9h

X servicios — 8h
X =4.2 = 4 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desempefio)
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En la ilustracibn namero 71 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo del aire

acondicionado s/pt en la empresa Airtec, S.A.

3.500
3.000
2.500
2.000
1.500
1.000
0.500
0.000

Titulo del eje

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |2.534|2.556|2.507|2.511|2.638|2.437(2.634
Tiempo estandar (Horas)| 2.875|2.901 | 2.845|2.849(2.994 | 2.765 | 2.988
M Tiempo total concedido | 29 | 29 | 29 | 29 | 29 | 29 | 29

2.303|2.324(2.279|2.283|2.399|2.215|2.394

llustracion 71: Grafico de tiempo estandar, mantenimiento preventivo s/pt

Para el siguiente analisis de la ilustracion 71 se toma como referencia el técnico 1:

o Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
preventivo s/pt) se determind que el tiempo medio es de 2.303 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 2.534 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.341
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estdndar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 2.9 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 2.9h
X servicios — 8h

X =2.75 = 2 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)
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En la ilustracibn nuamero 72 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo de aire

acondicionad UC/25 Ton en la empresa Airtec, S.A.

6.000
5.000
4.000
3.000
2.000
1.000
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |4.845|4.848|4.850|4.846|4.871|4.839|4.848
Tiempo estandar (Horas)|5.497 | 5.501 | 5.503 | 5.498 | 5.526 | 5.491 | 5.501
M Tiempo total concedido | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55

4.404|4.407|4.409(4.405|4.428|4.399 | 4.408

llustracion 72: Grafico de tiempo estandar, mantenimiento preventivo UC/25 ton

Para el siguiente analisis de la ilustracion 72se toma como referencia el técnico 1:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
preventivo UC/25T) se determiné que el tiempo medio es de 4.404 horas.

e El tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 4845 horas y este
valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.652
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 5.5 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 5.5h
X servicios — 8h

X =5.5 = 5 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)
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En la ilustracibn namero 73 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo de aire

acondicionad A/V-S/P en la empresa Airtec, S.A.

5.000
4.500
4.000
3.500
3.000
2.500
2.000
1.500
1.000
0.500
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |3.837|3.841(3.836|3.839|3.828|3.833|3.839
Tiempo estandar (Horas)| 4.354 | 4.358 [4.352 | 4.356 | 4.344 | 4.349|4.356
HTiempo total concedido | 4.4 | 44 | 44 | 44 | 44 | 4.4 | 44

3.488|3.491(3.487|3.490|3.480|3.484(3.490

llustracion 73: Grafico de tiempo estandar, mantenimiento general A/V-S/P

Para el siguiente analisis de la ilustracion 73 se toma como referencia el técnico 2:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
general A/V-S/P) se determind que el tiempo medio es de 3.491 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 3.841 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.517
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 4.4 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 4.4h
X servicios — 8h

X =1.8 = 1 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 100



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracibn nuamero 74 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo de aire

acondicionad S/PT-UC/7.5 en la empresa Airtec, S.A.

6.000
5.000
4.000
3.000
2.000
1.000
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |4.941|4.854(4.940|4.870|4.900|4.862|4.847
Tiempo estandar (Horas)|5.607 | 5.508 | 5.605 | 5.526 | 5.559 | 5.516 | 5.500
M Tiempo total concedido | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55 | 55

4.492|4.413|4.491(4.427|4.454|4.420 | 4.407

llustracién 74: Grafica de tiempo estandar, Mantenimiento general S/PT-UC/7.5

Para el siguiente analisis de la ilustracion 74 se toma como referencia el técnico 2:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
general S/PT/UC/7.5) se determin6 que el tiempo medio es de 4.413 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 4.854 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.654
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 5.5 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 5.5h
X servicios — 8h

X =1.45 = 1 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracibn namero 75 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de mantenimiento preventivo de aire

acondicionad SUC/25T en la empresa Airtec, S.A.

12.000
10.000
8.000
6.000
4.000
2.000
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |8.464 |8.467 |8.468|8.447|8.479|8.473|8.467
Tiempo estandar (Horas)| 9.603 | 9.608 [ 9.608 | 9.585 [9.621|9.614 | 9.607
M Tiempo total concedido | 96 | 9.6 | 96 | 9.6 | 9.6 | 9.6 | 9.6

7.694|7.698|7.698|7.679|7.708 |7.702|7.697

llustraciéon 75: Grafica de tiempo estandar, Mantenimiento general UC/25

Para el siguiente analisis de la ilustracion 75 se toma como referencia el técnico 2:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Mantenimiento
general UC/25) se determiné que el tiempo medio es de 7.698 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 8.467 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 1.140
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 9.6 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 9.6h
X servicios — 8h

X =0.83 = 0.8 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracion nimero 76 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de revision y reparacion de aire acondicionad

en la empresa Airtec, S.A.

" 3.500

© 3.000

2 2.500

c 2.000

8. 1.500

g 1.000

K 0.500

= 0.000 s e . ———
112 134|567

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

m Tiempo normal (Horas) |2.653(2.645|2.643|2.657|2.652|2.660|2.658
Tiempo estandar (Horas)(3.010/3.001|2.999(3.015|3.009|3.019(3.016
M Tiempo total concedido | 3.0 | 3.0 | 3.0 | 3.0 | 3.0 | 3.0 | 3.0

2.411|2.404|2.403|2.416(2.411|2.418|2.416

llustracion 76: Grafica de tiempo estafiar, revision y reparacion

Para el siguiente analisis de la ilustracion 76 se toma como referencia el técnico 3:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (revision y
reparacion) se determino que el tiempo medio es de 2.404 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 2.643 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 2.999
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 3 horas. Para calcular el nimero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 3h
X servicios — 8h

X =2.6 = 2 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

Instalacion: En la ilustracidn nimero 77 se muestra los resultados obtenidos a
través del estudio de tiempo dirigido al servicio de instalacién de aire acondicionad

A/Ven la empresa Airtec, S.A.

" 5.000
© 4,500
° 4000 @
o 3.500
c 3.000
o 2.500
S 2.000
£ 1.500
] 1.000
= 0.500
0.000 R B i B B B
1 2 3 4 5 6 7

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

H Tiempo normal (Horas) (3.990|4.009(3.975(3.974|3.978|3.970|3.971
Tiempo estandar (Horas)|4.527|4.549|4.510(4.509|4.514|4.504(4.506
M Tiempo total concedido | 4.5 | 45 | 45 | 45 | 45 | 45 | 45

3.627|3.645|3.613|3.613(3.617|3.609|3.610

llustracién 77: Grafico de Tiempo estandar, Instalacién A/V

Para el siguiente analisis de la ilustracion 77 se toma como referencia el técnico 3:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Instalacién A/V) se
determind que el tiempo medio es de 3.613 horas.

e El tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 3.975 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.535
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio

obtenemos un tiempo total concedido de 4.5 horas. Para calcular el nimero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 4.5h
X servicios — 8h

X =1.7 = 1 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (nimero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracibn nuamero 78 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de instalacion de aire acondicionad S/P en la

empresa Airtec, S.A.

@ 6.000
5 5.000
:'é 4.000
g 3.000
g- 2.000
,'0:) 1.000
0.000 S R i S
1 2 3 4 5 6 7

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

M Tiempo normal (Horas) |5.071|5.081(5.072|5.068|5.068|5.067|5.065
Tiempo estandar (Horas)|5.754|5.766|5.756|5.750|5.751|5.749(5.747
M Tiempo total concedido | 5.8 | 5.8 | 5.8 | 5.8 | 5.8 | 5.8 | 5.8

4.610/4.619(4.611|4.607|4.608|4.606|4.604

llustracion 78: Grafico de tiempo estandar, Instalacion S/P

Para el siguiente analisis de la ilustracion 78 se toma como referencia el técnico 3:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Instalacién S/P) se
determind que el tiempo medio es de 4,611 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 5.072 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.683
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio

obtenemos un tiempo total concedido de 5.8 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 4.5h
X servicios — 8h

X =1.37 = 1 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracibn numero 79 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de instalacion de aire acondicionad S/PT en

la empresa Airtec, S.A.

" 9.000
8 8.000 |
S 7.000
T 6.000
g 5.000
o 4.000
2 3.000
£ 2.000
e 1.000
0.000 i S R S
12|34 |5 |67

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

M Tiempo normal (Horas) |7.358|7.367(7.370|7.378|7.366|7.377|7.375
Tiempo estandar (Horas)|8.349/8.359|8.363(8.371|8.358|8.370(8.368
M Tiempo total concedido | 8.4 | 84 | 84 | 84 | 84 | 84 | 84

6.689|6.697/6.700|6.707(6.697|6.706|6.704

llustracién 79: Grafica de tiempo estandar, instalacion S/PT

Para el siguiente analisis de la ilustracion 79 se toma como referencia el técnico 4:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Instalacion S/PT) se
determind que el tiempo medio es de 6.707 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 7.378 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.994
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio

obtenemos un tiempo total concedido de 8.4 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 8.4h
X servicios — 8h

X =0.95 = 0.9 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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¢ Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracion numero 80 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de instalacién de aire acondicionad UC/7.5T

en la empresa Airtec, S.A.

" 9.000
8 8.000 |~
S 7.000
T 6.000
g 5.000
o 4.000
2 3.000
£ 2.000
e 1.000
0.000 i B S
12|34 |5 |67

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

H Tiempo normal (Horas) |7.496|7.530(7.543|7.498|7.541|7.538|7.499
Tiempo estandar (Horas)|8.505|8.543|8.559(8.507|8.557|8.553(8.509
M Tiempo total concedido | 8.5 | 85 | 85 | 85 | 85 | 8.5 | 8.5

6.814|6.845/6.857|6.816(6.856|6.853|6.818

llustracién 80: Grafico de tiempo estandar, Instalacion UC/7.5 T

Para el siguiente analisis de la ilustracion 80 se toma como referencia el técnico 4:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Instalacion UC/7.5T)
se determino que el tiempo medio es de 6.816 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 7.498 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 1.010
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio

obtenemos un tiempo total concedido de 8.5 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 8.5h
X servicios — 8h

X =0.94 = 0.9 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

Desinstalacion: En la ilustracion niumero 81 se muestra los resultados obtenidos
a través del estudio de tiempo dirigido al servicio de desinstalacion de aire

acondicionad A/V en la empresa Airtec, S.A.

" 1.800
8 1.600
5 1.400
T 1.200
S 1.000
o 0.800
o 0.600
£ 0.400
= 0.200
0.000 e Bt R
1234|567

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

H Tiempo normal (Horas) |1.472|1.457(1.463|1.461|1.470|1.465|1.480
Tiempo estandar (Horas)|1.670|1.654|1.660(1.658|1.668|1.662(1.680
M Tiempo total concedido | 1.7 | 1.7 | 1.7 | 1.7 | 1.7 | 1.7 | 1.7

1.338|1.325|1.330(1.329|1.336|1.332(1.346

llustracién 81: Grafico de tiempo estandar, desinstalacion A/V

Para el siguiente analisis de la ilustracion 81 se toma como referencia el técnico 4:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Desinstalacion A/V)
se determino que el tiempo medio es de 1.329 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 1.461 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.197
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 8.5 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 1.7h
X servicios — 8h

X =4.70 = 4 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 108



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustracibn numero 82 se muestra los resultados obtenidos a través del

estudio de tiempo dirigido al servicio de desinstalacién de aire acondicionad S/P

1.800
1.600 [ g
1.400
1.200
1.000
0.800
0.600
0.400
0.200
1 2 3 4 5 6 7

en la empresa Airtec, S.A.

Titulo del eje

0.000

B Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |1.564|1.567|1.573|1.575|1.568(1.575|1.566
Tiempo estandar (Horas)|1.774(1.778(1.785|1.787|1.779|1.787|1.777
M Tiempo total concedido | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8

1.421|1.425|1.430(1.432|1.425|1.432|1.424

llustracion 82: Grafico de tiempo estandar, desinstalacion S/P

Para el siguiente andlisis de la ilustracion 82 se toma como referencia el técnico 5:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Desinstalacion S/P)
se determino que el tiempo medio es de 1.425 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 1.568 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.211
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 1.8 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 1.8h
X servicios — 8h

X =4.4 = 4 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustraciobn numero 83 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de desinstalacién de aire acondicionad S/PT

en la empresa Airtec, S.A.

2.000
1.800
1.600
1.400
1.200
1.000
0.800
0.600
0.400
0.200
0.000

Tiempo en horas

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) [1.569|1.570|1.602|1.565|1.564|1.585|1.585
Tiempo estandar (Horas)| 1.781|1.782(1.818|1.776(1.775|1.798 | 1.798
M Tiempo total concedido | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8

1.427(1.428|1.456|1.423|1.422|1.441|1.441

llustracion 83: Grafica de tiempo estandar, desinstalacion de S/PT

Para el siguiente andlisis de la ilustracion 83 se toma como referencia el técnico 5:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Desinstalacion S/PT)
se determino que el tiempo medio es de 1.422 horas.

e El tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 1.564 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.211
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 1.8 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 1.8h
X servicios — 8h

X =4.4 = 4 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

En la ilustraciobn numero 84 se muestra los resultados obtenidos a través del
estudio de tiempo dirigido al servicio de desinstalacién de aire acondicionad UC

en la empresa Airtec, S.A.

2.000
1.800
1.600
1.400
1.200
1.000
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0.600
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Titulo del eje

H Tiempo medio de ciclo
observado (Horas)

B Tiempo normal (Horas) |1.553|1.557|1.552|1.565|1.557|1.572|1.554
Tiempo estandar (Horas)| 1.763|1.766 [ 1.761|1.776 [ 1.767 | 1.783 | 1.764
M Tiempo total concedido | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8 | 1.8

1.412(1.415|1.411|1.423|1.416|1.429(1.413

llustracién 84: Grafico de tiempo estandar, desinstalacion de UC

Para el siguiente analisis de la ilustracion 84 se toma como referencia el técnico 5:

e Atreves de las medidas de tiempo tomadas en el servicio (Desinstalaciéon UC)
se determino que el tiempo medio es de 1.416 horas.

e EIl tiempo normal en que el operador realiza el servicio es de 1.557 horas y
este valor representa el tiempo necesario para que un técnico de tipo promedio
realice el servicio.

e Se asignaron suplementos por fatiga y necesidades personales haciendo uso
del método sistematico dando como resultado suplementos variables de 0.210
horas

Al tomar el promedio de la suma de los siete tiempos estandar para el servicio
obtenemos un tiempo total concedido de 1.8 horas. Para calcular el nUmero de
servicios por hora se hace una regla de tres.

1 servico — 1.8h
X servicios — 8h

X =4.4 = 4 servicios por ocho horas de trabajo

Con el valor de X (numero de servicios realizados en ocho horas) se puede medir

la eficiencia del trabajador (un indicador del desemperio)

Elaborado por:
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Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

5.2. Manual de Funciones y procedimientos
GENERALIDADES

Finalidad

El presente Manual de funciones y procedimientos regula el funcionamiento,
precisa los niveles de autoridad y responsabilidad, describe funciones generales
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, estandariza los procedimientos
con el propoésito de incrementar la eficiencia en el area de operaciones de la
empresa de aires acondicionados Airtec, S.A.,

Objetivo

+« Caracterizar el método idoneo para cada una de las actividades y servicios que
se realizan en el area de operaciones de la empresa Airtec, S.A.

% Determinar las funciones especificas, responsabilidades y requisitos minimos
de los cargos en el area de operaciones de la empresa Airtec, S.A.

% Implementar e institucionalizar procesos de simplificacion administrativa,
proporcionando informacion sobre las funciones que le corresponde
desempefiar al personal que ocupa cargos en puestos especificos dentro del
flujo de los procedimientos.

% Facilitar el proceso de adecuacion e induccion del personal nuevo y el de

adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndose conocer

con claridad sus funciones y responsabilidades, asi como aplicar programas de
capacitacion.

Alcance

% El contenido del presente manual es de competencia de los Jefes de area y de
todo el personal que labora en el area de operaciones de la empresa AIRTED,
S.A.

Requisitos legales y otros documentos

Airtec, S.A. adquiere el compromiso de cumplir con los requisitos legales
aplicables en su actividad. Para ello, identifica, conoce y vela por el cumplimiento
de los requerimientos legales, normativos o de cualquier otra naturaleza aplicable
a su actividad y servicios mediante los procedimientos.
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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE CARGO
GERENCIA

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Gerente general
Area ala que pertenece : Gerencia
Cargo del jefe directo : Junta directiva

FUNCION PRINCIPAL

Programar, dirigir, controlar y asegurar las actividades administrativas, asi como
los sistemas de control que faciliten la toma de decision.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Asegurar el funcionamiento de la empresa y del cumplimiento de los objetivos y
politicas que vaya estableciendo la Junta Directiva. .

% Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal
analizando la eficiencia del desempefio del trabajo.

+« Trata con la Junta Directiva sobre los objetivos globales a corto y largo plazo y
estudia y establece las politicas basicas de actuacion de acuerdo con las
decisiones adoptadas.

% Coordina las actividades cotidianas de las diversas areas o departamentos
orientado a objetivos establecidos.

% Brindar informacion basica a cada area para la realizacion de labores.

s Prepara y presenta al Consejo de Administracion el presupuesto anual de la
empresa y los programas de inversiones necesarias para cumplir con los
objetivos a mediano plazo.

+«+ Crear un ambiente laboral con las condiciones de trabajo y relaciones humanas

adecuadas para motivar a los subordinados y lograr estabilidad laboral
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COORDINACION

Coordina con (cargo o area) Para (actividad)

Area de operaciones Dar a conocer el plan operativo
semanal, quincenal, mensual y anual

Area de Ventas Dar a conocer informe de ventas.

Area de contabilidad Recibir informes mensuales del Estado
Financiero, Balance General y Estado
de Pérdida y Ganancia.

Area de Recursos humanos Recibir Informe de planilla

Area de ingenieria Recibir informe de progreso de
proyectos

Supervision en caso de ausencia relaciones con otros

puestos

Supervisa a Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede

por a remplazado | de ascender
por a
Coordinadores Asistente de | Asistente
de aéreas gerencia de
gerencia

CONDICIONES DE TRABAJO

R/
0.0

Lugar fisico: El cargo se desarrolla principalmente dentro de la empresa.
Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

X3

o

ESPECIFICACION DEL CARGO

< Estudios: Ingeniero Industrial y/o licenciado en administracion.

< Manejo y procesamiento de informacion mediante programas béasicos de
(paquete office Internet y correo electronico).

Bilingue

Experiencia: Idealmente de dos a cuatro afios en el area o cargos similares.
Edad: Minimo 24 afos.

Sexo: Indiferente.

R/
0.0

X3

o

X3

o

7
0.0
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Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Méaximo

. Orientacion al Logro

. Ser creativo y con iniciativa propia

. Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad
. Liderazgo

. Trabajo en Equipo y Cooperacion

. Compromiso Organizacional

. Alta capacidad de analisis y sintesis

N[OOI~ {WIN|F-
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< DE LOS ORGANOS DE APOYO

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Asistente de gerencia
Area ala que pertenece : Gerencia
Cargo del jefe directo : Gerente general

FUNCION PRINCIPAL

Redactar, registrar, archivar y controlar la correspondencia y documentos del area
a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo de la Gerencia General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Ejecutar el procedimiento de Tramite Documentario con respecto a la
estandarizacion, codificacion, registro, clasificacion y movimiento de los
documentos y correspondencia general de la Gerencia General.

% Atender y coordinar las comunicaciones telefénicas de la Gerencia General, de
acuerdo a las necesidades de la Gerencia, manteniendo actualizado el
directorio de contactos.

% Atender consultas del personal de AIRTEC, S.A. proporcionando informacion
de los asuntos que le solicitan dentro de las normas de seguridad y
confidencialidad de los documentos o de la informacion a su cargo.

% Coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia General,
facilitando la obtencion de los recursos, tales como informacion, documentos,
equipos 0 suministros necesarios para su ejecucion.

% Redactar e imprimir, correspondencia y/o documentos elaborandolos de
acuerdo a las instrucciones de su Jefe, dentro de los estdndares de
comunicacion establecida.

% Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentos de la
Gerencia General de acuerdo con los procedimientos de archivo de la
Institucidon y disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos.

% Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
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COORDINACION

Coordina con (cargo o Para (actividad)
area)
Todas las areas Recoger y precisar datos referentes a el curso de las
operaciones.

supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Gerencia

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa en el area de
gerencia.

Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a s&bado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicion de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

*
°

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

Estudios: Estudios de Secretariado Ejecutivo, de preferencia con cursos
basicos de administracion y relaciones humanas.

Dominio en: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Experiencia: Experiencia no menor de dos afios en responsabilidades
similares.

Edad: Minimo 25 afios.

Sexo: Indiferente.
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Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo

1 Dinamismo y organizacion.
2.Capacidad para resolver problemas
3. Liderazgo

4. Autocontrol

5. Trabajo en Equipo y Cooperacion
6. Compromiso Organizacional
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Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Auditoria de materiales.
Area ala que pertenece : Administracion
Cargo del jefe directo : Gerente general

FUNCION PRINCIPAL

Verificar, evaluar y promover el cumplimiento y apego al correcto funcionamiento
de las fases o elementos del proceso de obtencién de materiales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3

%

Identificar los puntos criticos en las acciones de control.

Elaborar el borrador de informe de las acciones de control, auditorias y
examenes especiales realizados para revision por parte del gerente general.

“ Administrar los papeles de trabajo e ingresar informacién generada al Sistema.
Velar por el cumplimiento de los tiempos estimados aprobados, comunicando
oportunamente las desviaciones detectadas.

+ Elaborar el borrador de informe de las actividades encargadas para revision y
aprobacion.

Llevar inventario de caja de técnicos.

Realizar auditoria del estado actual de las herramientas de trabajo.

Cotejar el material de trabajo de acuerdo al presupuesto.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

3

%

*0

X3

S

X3

¢

X3

¢

X/
°

X/
°

COORDINACION

Coordina con (cargo o Para (actividad)
area)
Operaciones Orden y reporte de actividades, a fin de ejecutar lo
relativo al area
Ventas Verificar alcance del servicio (requisas).
Ingenieria Informar de los materiales de trabajo a utilizar.
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supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Bodega

CONDICIONES DE TRABAJO

o,

% Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa en un sitio cerrado, en
el area de bodega.

+ Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en

seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una

jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a

las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa

dentro de esa jornada.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

% Estudios: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines.

++ Dominio de paquete office

% Experiencia: 2 afio de experiencia laboral

« Edad: entre 24 y 35 afos.

% Sexo: Indiferente.

Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo
1. Pro actividad 4 5
2. Preocupaciéon por Orden, Calidad y Seguridad 4 6
3. Trabajo en Equipo y Cooperacion 4 5
4. Compromiso Organizacional 3 5
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VENTAS

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Jefe de Ventas
Area ala que pertenece : Ventas
Cargo del jefe directo : Gerente general

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones administrativas de ventas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Participar activamente de la planeacién de ventas, coordinar y ejecutar las
estrategias, tacticas y lanzamientos relacionados a los proyectos de la
Compaiiia.

¢ Estructurar la oferta de proyectos en todos los estratos mediante la creacion de
escalas de precios, disponibilidades y listados mensuales en coordinacién con
el departamento de proyecto y gerencia.

% Coordinar la relaciéon con los vendedores en cuanto a: suministro de
herramientas tales como bonos, guiones de ventas, estrategias comerciales,
planes, bases de datos entre otros.

« Coordinar el desarrollo (entretenimiento y capacitacion) de la fuerza de ventas
en técnicas y estrategias de ventas.

% Informar a Gerencia todos los sucesos, novedades, actividades, eventos y del
Comportamiento de sus ventas semanales, mensuales, trimestrales por
proyecto, por vendedor.

%+ En coordinacién con gerencia se establecen para todos los servicios brindados
un margen minimo de utilidad para aplicar descuentos en base a los costos de
adquisicibn  Fijar cuotas de ventas, hacer seguimiento e impulsar el
cumplimiento de las mismas.

s Controlar el cumplimiento de las normas y politicas de AIRTEC S.A., en cuanto
al manejo de clientes.

% Gestionar el cumplimiento del presupuesto de ventas a traves de:

1. Gestibn de negocios anunciados, en proceso y listas de clientes
interesados.
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2. Gestion de promesas de compraventa por proyecto con el fin de
lograr puntos de equilibrio.

3. Control de precio de las cifras de ventas diarias, semanales y
mensuales para impulsar negocios que permitan los cumplimientos.

4. Suministro de informacién oportuna a la gerencia con el fin de tomar
acciones enfocadas al cumplimiento de las metas.

5. Solucionar agilmente las objeciones de clientes y vendedores con
respecto a negocios que estén procesandose.

+ Registrar, gestionar y administrar la base de datos de clientes que visitan los
puntos de venta, pagina web, base interna y otras que se requieran.

% Participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento del
Sistema de gestion de la Calidad establecido en la empresa.

% Responder por las actividades que le fueron asignadas en los procedimientos,
guias o instructivos establecidos.

« Participar en las actividades tendientes al cumplimiento de la mision, vision,
principios y valores organizacionales.

s Desempefar las deméas funciones y tareas que la gerencia general le
encomienden en las materias de su competencia.

COORDINACION
Coordina con (cargo o area) Para (actividad)
Area de operaciones Informe general del cliente.
Area de Contabilidad Informe de ventas
supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Ejecutivos | Gerente Ejecutivo
de ventas | general de ventas
Atencion al
cliente
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CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa ejerciendo su labor
con trabajo de oficina para la preparacion de informes contables.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicion de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

X3

8

Estudios: Licenciada e publicidad o Mercadotecnia.

Manejo de paquete office.

Experiencia: Idealmente uno o dos afos en el area o cargos similares.
Edad: Minimo 25 afios.

Sexo: Indiferente.

X3

8

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

Requisitos personales

Competencias Nivel Esperado

Minimo Maximo

. Orientacion al Logro

. Liderazgo

. Capacidad de Negociacion

. Trabajo en Equipo y Cooperacion

. Comunicacioén efectiva

. Compromiso Organizacional
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. Creatividad e Innovacion
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< DE LOS ORGANOS DE LINEA

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo:

Ejecutivo de Ventas

Area ala que pertenece :

Ventas

Cargo del jefe directo :

Jefe de ventas

FUNCION PRINCIPAL

Dar a conocer el producto y/o servicios que brinda la empresa a los diversos
clientes; asi como la basqueda de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

R/
0.0

X3

o

negociacion.

X3

o

X3

8

X3

8

R/
0.0

R/
0.0

Recogida de pedidos.
Atencién de reclamos.
seguimiento y cobro de morosos, (si es politica de la compafiia).
Visitas al cliente (si es necesario).
Reportar periodicamente a su superior temas relacionados con su actividad en

lo que se conoce como despacho comercial.
< Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato

Prospecciéon del mercado para detectar nuevos clientes.
Presentacion y venta de los productos y servicios por medio de técnicas de

COORDINACION

Coordina con (cargo o area)

Para (actividad)

Coordinador de operaciones

Recibir érdenes de trabajo

Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Jefe de Otro Jefe de
ventas. vendedor ventas
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CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla Fuera y dentro de la empresa, bajo la
supervision del departamento de ventas.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

X3

S

Estudios: Universitarios y/o Técnicos

Estudios complementarios: Computacién, comercializacién y ventas.

% Experiencia: Una experiencia no menor de 2 afos.

+ Disponibilidad: no debera tener compromisos que le impidan desempefarse en
forma normal o deba ausentarse de su trabajo, por lo que debera gozar de
excelente salud.

Edad: Entre 21 y 40 afios.

Sexo: Indiferente.

X3

S

>

X/ X/
LS X4

Requisitos personales

Competencias Nivel Esperado
Minimo Méximo

1. Orientacién al Logro
2. Conocimiento en su area
3 buena presentacion

4 Facilidad de expresion

5. Trabajo en Equipo y Cooperacién
6. Compromiso Organizacional
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Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Atencién al cliente
Area ala que pertenece : Ventas
Cargo del jefe directo : Jefe de ventas

FUNCION PRINCIPAL

Velar por la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Atender llamadas de los clientes.

+« Confirmar que el cliente se encuentre satisfecho con el servicio.

¢+ Velar por el cumplimiento del servicio a través de la comunicacién constante
con el cliente mientras se ejecuta el servicio.

% Brindar informacién al cliente en lo que concierne a los servicios brindados y su
valor monetario.

% Informar y coordinar con el departamento de operaciones la ejecucién de los

servicios.

Dar seguimiento a las oferta enviadas.

Visitar al cliente.

Facturacion de cartera.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

R/
SR 4

X/

¢

X3

¢

X/
°

COORDINACION
Coordina con (cargo o area) Para (actividad)
Jefe de operaciones Informar
Jefe de ventas Orden y reporte de actividades
Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por

Jefe de

ventas.
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CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa, en el area de ventas.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

< Estudios: Bachiller.

+ Dominio de paquete office

Experiencia: Una experiencia no menor de 2 afios.
Edad: Entre 18 y 27 afios.

Sexo: Femenino

R/
A X4

3

%

X/
X4

L)

Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo

1. Autocontrol

2. Emprendedor

3 buena presentacion

4 Facilidad de expresion

5. Trabajo en Equipo y Cooperacion
6. Compromiso Organizacional
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OPERACIONES

Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Jefe de operaciones y logistica
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Gerente general

FUNCION PRINCIPAL

Programar, dirigir y controlar el proceso de ejecucion de los servicios segun los
objetivos de la organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

« Desarrollar un plan operativo (semanal, quincenal, mensual y anual) integrado
para la organizacion de los servicios.

% Coordinar la induccion del personal a su cargo.

% Monitorear la ejecucién de los servicios

% Analizar, Asesorar, Aprobar y determinar el cumplimiento de los Planes de
Trabajo de Supervisores y Técnicos. Realizar reuniones informativas con su
equipo de trabajo al menos una vez por semana.

¢ Evaluar el personal a su cargo.

% Realizar capacitacién a su equipo de trabajo.

% Disefiar, gestionar y rendir las acreditaciones del personal.

+«+ Verificar que los Vehiculos se encuentren en ¢ptimas condiciones para realizar
el trabajo del dia siguiente. (Combustible, Mantenimiento, Accesorios)

¢+ Supervisar aseos profundos de las maquinarias y equipos.

+ Disefio y presentaciéon de informe mensual de operaciones.

+ Disefio y ejecucidon el Programa de Vacaciones, Permisos y Ausencias del
personal a su cargo.

% Preparar Requerimiento de materiales necesarios para realizar las funciones
técnicas.

% Realizar requisas de materiales.

« Desempefnar las demas funciones y tareas que la gerencia general le

encomienden en las materias de su competencia.
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COORDINACION
Coordina con Para (actividad)
(cargo o area)
Area de Ventas Recoger y precisar datos referentes a la solicitud de
servicios.
Area de Gerencia Unificar criterios segun especificaciones de calidad y
corregir errores en el proceso operativo.
Supervisores Coordinar etapas del proceso operativo.
supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisaa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
por a remplazado | de ascender
por a
Supervisores | Gerente Supervisores | Supervisor
general de equipo
técnico
Encargado Gerente
de bodega general
CONDICIONES DE TRABAJO

% Lugar fisico: El cargo se desarrolla principalmente dentro de la empresa,
ejerciendo su labor principalmente en el area de operaciones, lo que se
complementa con trabajo de oficina para la preparacion de informes y
planificacion de servicios.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicidén de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

X3

o

Estudios: Ingeniero industrial y/o administrador de empresas.
Experiencia: Idealmente uno o dos afios en el area o cargos similares.
Edad: Minimo 25 afios.

Sexo: Indiferente

X3

*

X3

*

R/
0.0
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Requisitos personales

Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo
1. Liderazgo 4 5
2. organizado 4 5
3. Autocontrol 3 6
4. Trabajo en Equipo y Cooperacién 3 5
5. Desarrollo de Otros 2 5
6. Compromiso Organizacional 3 5
7. Iniciativa 4 5
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< DE LOS ORGANOS DE APOYO

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Supervisor de equipo técnico
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Jefe de operaciones y logistica

FUNCION PRINCIPAL

Asegurar los estandares de calidad exigidos y administrar eficientemente los
recursos humanos y materiales segun los objetivos de la organizacién. Asi mismo,
debe colaborar con el mejoramiento continuo de la infraestructura y de los
procesos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Revisar bitacoras al inicio de la jornada de trabajo y realizar anotaciones al final
del turno.

+« Controlar la mantencion del orden, higiene y seguridad en el lugar de trabajo.

% Maximizar la productividad y rendimiento de los servicios.

% Registrar la informacion diaria y notificar a su jefe inmediato mediante
informes.

s Controlar permanentemente la calidad de los servicios.

% Corregir e informar oportunamente deficiencias detectadas en la realizacion de
los servicio.

« Supervisar aseos profundos de los equipos de trabajo.

+ Coordinar la induccion del personal a su cargo.

+ Realizar capacitacién a su equipo de trabajo.

% Realizar reuniones informativas con su equipo de trabajo.

Evaluar el personal a su cargo.

Participar en reuniones del area de operaciones.

Mantener vias abiertas de comunicacion formal e informal.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
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COORDINACION

Coordina con Para (actividad)
(cargo o area)
Area de Recoger y precisar datos referentes a la produccion Con el
Operaciones fin de unificar criterios segun especificaciones de calidad y
corregir errores en el servicio.
Area de Mantencion | Reparacion y mantencion de las maquinarias y equipos.
Técnicos Relacion cliente/proveedor interno. Coordinar etapas del
servicio.
Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplazaa | Es Ascendido | Puede
a por remplazado | de ascender a
por
Técnicos | jefe de Coordinador Técnico Jefe de
operaciones | de operaciones
y logistica operaciones y logistica
Ayudante Supervisores

CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla principalmente fuera de la empresa
ubicandose en los diverso sectores empresariales al que se le brinda el
servicio, ejerciendo su labor control en los servicios programados por
operaciones, lo que se complementa con trabajo de oficina para la preparacion
de informes.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicién de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

*

Estudios: Técnicos.

Experiencia: Idealmente uno o dos afios en el area o cargos similares.
Edad: Minimo 24 afos.

Sexo: Indiferente.

7

o

X3

*

R/
0.0

R/
0.0
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acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

< Disponibilidad: no debera tener compromisos que le impidan desempefarse en
forma normal o deba ausentarse de su trabajo, por lo que debera gozar de
excelente salud.

Requisitos personales

Competencias Nivel Esperado
Minimo Méaximo
1. Orientacién al Logro 4 5
2. Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad 3 4
3. Liderazgo 3 5
4. Autocontrol 3 6
5. Trabajo en Equipo y Cooperacién 4 5
6. Desarrollo de Otros 3 5
7. Compromiso Organizacional 4 S
8. Iniciativa 2 4
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Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Encargado de bodega
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Jefe de operaciones y logistica

FUNCION PRINCIPAL

Velar por el buen estado del producto, asi como mantener en regla los
documentos de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3

%

Recensionar y registrar toda la mercancia que ingresa a bodega.

Revisar toda la mercancia que entre a los largo del dia para dar buena fe de su

estado.

“ Verificar que las existencias de la bodega, corresponden fisicamente con la
documentacién que la respalda; tales como facturas, guias de despacho del
proveedor, donaciones de proveedores, préstamos, despachos y traspasos
internos de mercaderias y ventas

% Entregar los pedidos y repasos a Servicios y Bodegas relacionadas de acuerdo
a solicitudes mensuales.

« Elaborar e informar calendario de entrega de pedidos a Jefatura para esta
distribuirla a los Servicios usuarios.

« Controlar las fechas de vencimiento de los refrigerantes, priorizando la entrega
de acuerdo a estas fechas e informara cuando llegue con vencimiento menor a
12 meses.

% Preparar mensualmente, lista con articulos por vencer, dafiados, con poca o
sin rotacion, etc. e informar por escrito a Jefe de administracion y/o gerencia lo
que corresponda.

% Resguardar la mercaderia almacenada, preocupandose que se mantengan
cerrados los accesos a Bodegas.

% Verificar que saldos fisicos y computacionales estén cuadrados.

% Coordinar interna y periddicamente inventarios, selectivos y generales de la
bodega a su cargo, con informes a la administracion.

% Disponer la preparacion de inventario anual.

% Informar mensualmente indicadores de calidad.

+ Desempenfar las demas funciones y tareas que la gerencia le encomienden en

las materias de su competencia.

3

%

L)
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COORDINACION

Coordina con (cargo o

area)

Para (actividad)

Jefe de operaciones y

logistica

Orden vy reporte de actividades, a fin de ejecutar lo
relativo al area

Auditora de materiales

Auditoria

Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Auxiliar de | Jefe de Auxiliar de
bodega. operaciones bodega
y logistica.

CONDICIONES DE TRABAJO

“ Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa en un sitio cerrado, en
el area de bodega.

% Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a s&bado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

>

ESPECIFICACION DEL CARGO

% Estudios: Bachiller.

Dominio de paquete office

Experiencia: 2 afio de experiencia laboral
Edad: entre 24 y 35 afios.

s Sexo: Masculino.

R/
A X4

X3

¢

X3

¢

>
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¢ Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
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Requisito personal
Competencias Nivel Esperado
Minimo Méaximo
1. Pro actividad 4 5
2. Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad 4 6
3. Trabajo en Equipo y Cooperacion 4 5
4. Compromiso Organizacional 3 5
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Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Compras
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Jefe de operaciones y logistica

FUNCION PRINCIPAL

Realizar las adquisiciones de materiales en las cantidades necesarias Yy
economicas, en la calidad adecuada al uso al que se va a destinar, en el momento
oportuno y al precio total mas conveniente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Mantener la continuidad del abastecimiento.

Calcula las necesidades se materializa con los pedidos o la requisicion.
Verifica la existencia del producto para la confirmacion de pedidos.

Pagar precios justos, pero razonablemente bajos por la calidad adecuada
Mantener existencias econdémicas compatibles con la seguridad y sin prejuicios
para la empresa.

< Evitar deterioros, duplicidades, desperdicios, etc., buscando calidad adecuada.
< Buscar fuentes de suministros, alternativas y localizar nuevos productos y
materiales.

Mantener costos bajos en el departamento, sin desmejorar la actuacion
Estudiar e investigar nuevos procedimientos continuamente.

Normalizar los elementos que se adquieren.

Mantener la posicibn competitiva de la organizacion

Mantener informado al gerente general acerca de la marcha de las labores.
Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

o
*

R/
0.0

X3

o

X3

o

X3

o

R/
0.0

X3

o

X3

o

X3

o

X3

o

X3

*

COORDINACION

Coordina con (cargo 0 area) Para (actividad)
Jefe de operacion y logistica Recibir 6rdenes de trabajo
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Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por

Jefe de

operaciones

y logistica.

CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla Fuera y dentro de la empresa, bajo la
supervision del departamento de administracion.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

% Estudios: Licenciado en economia y/o licenciado en Marketing

< Experiencia: Una experiencia aproximada de 3 afios.

++ Disponibilidad: no debera tener compromisos que le impidan desempefiarse en
forma normal o deba ausentarse de su trabajo, por lo que debera gozar de
excelente salud.

« Edad: Entre 24 y 30 afios.

% Sexo: Masculino.

Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo

1. Orientacion al Logro

2. Conocimiento en su area

3. Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad
4. Liderazgo

5. Trabajo en Equipo y Cooperacién

6. Compromiso Organizacional

glwliw(o|jo|b~
olojoo|o|o

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 138



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec S.A. en los meses de enero a agosto del 2013

< DE LOS ORGANOS DE LINEA

Descripcion del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Técnico
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Supervisor de equipo técnico

FUNCION PRINCIPAL

Proporcionar un servicio de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Brindar mantenimiento y reparacion de equipo

% Realizar diagnéstico de equipo

% Instalar equipos de airea condicionado.

% Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINACION
Coordina con (cargo o area) Para (actividad)
Supervisor Recibir 6rdenes de trabajo
Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Ayudantes | Coordinador | Técnico Técnico Ayudante | Supervisor
de
operaciones.
Supervisor
Elaborado por:
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CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla Fuera y dentro de la empresa, bajo la
supervision del area de operaciones.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a s&bado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicion de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

% Estudios: Bachiller

%+ Técnico en aires acondicionados de Split (ventana, pared, piso techo y ducto).

« Experiencia: Se considera que la experiencia es indispensable para este
puesto, una experiencia aproximada de 3 afios, esto debido al grado de
importancia del trabajo.

% Disponibilidad: no debera tener compromisos que le impidan desempefiarse en
forma normal o deba ausentarse de su trabajo, por lo que debera gozar de
excelente salud.

% Edad: Entre 21 y 35 afios.

% Sexo: Masculino.

Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo

1. Orientacién al Logro

2. Conocimiento en su area

3. Preocupacion por Orden, Calidad y Seguridad
4. Liderazgo

5. Trabajo en Equipo y Cooperacién

6. Compromiso Organizacional

gfwlwjojo |~
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Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Ayudante
Area ala que pertenece : Operaciones
Cargo del jefe directo : Supervisor de equipo técnico

FUNCION PRINCIPAL

Operar y mantener en optimas condiciones el equipo de trabajo asi como auxiliar
al equipo técnico de la empresa en el desarrollo de labores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

X/
**

Transportar al personal técnico a zona laboral

Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo.

Transportar personal de AIRTEC, S.A para gestiones externas de la empresa.
Cargar y descargar de equipo de trabajo.

Auxiliar al técnico de la empresa en la realizacion del trabajo.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

3

%

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X3

S

COORDINACION
Coordina con (cargo o area) Para (actividad)
Técnico Realizacion de labores
Supervisor Recibe ordenes
supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
a por a remplazado | de ascender a
por
Supervisor Otro Técnico
ayudante
Técnico
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CONDICIONES DE TRABAJO

< Lugar fisico: El cargo se desarrolla Fuera de la empresa, bajo la supervision
del area de operaciones.

< Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a s&bado. El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicion de su jefe inmediato, el trabajador
tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

+ Estudios: tercer afio de secundaria aprobado

% Licencia de conducir

« Experiencia: Se considera que la experiencia es indispensable para este
puesto, una experiencia aproximada de 3 afos, esto basicamente por la
responsabilidad de operar un activo tan costoso como son los vehiculo de la
empresa.

Edad: Minimo 20 afios.

Sexo: Masculino.

X3

S

X3

S

Requisitos personales

competencias nivel esperado
minimo maximo
1 coordinacion tacto visual
2. honradez
3. disciplina

4. autocontrol
5. trabajo en equipo y cooperacion
6. compromiso organizacional

hlWWIAIAD™
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Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Auxiliar de bodega
Operaciones
Encargado de bodega

Nombre del cargo:
Area ala que pertenece :
Cargo del jefe directo :

FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en todo lo referente al resguardo y proteccion del producto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3

%

Recensionar y registrar toda la mercancia que ingresa a bodega.

Revisar toda la mercancia que entre a los largo del dia para dar buena fe de su

estado.

Ubicara la mercaderia recibida en el lugar correspondiente de la bodega.

Mantendra ordenada y limpia las bodegas.

Almacenara y rotara la mercaderia de acuerdo a fecha de vencimiento.

Informar a encargado de bodega de mercaderia que no tenga rotacion y esté

por vencer.

% Informar a encargado de bodega la llegada de mercaderia en forma
extraordinaria, para sacar despacho al servicio correspondiente.

% Realizara en conjunto con Encargado de Bodega los inventarios periédicos y
anuales.

% Resguardar la mercaderia almacenada, preocupandose que se mantengan
cerrados los accesos a Bodegas.

% Desempenfar las demas funciones y tareas que la gerencia le encomienden en

las materias de su competencia.

X3

S

X3

S

3

%

X3

S

X/
X4

L)

COORDINACION

Coordina con (cargo o area) Para (actividad)

Encargado de bodega Recibir érdenes y apoyar

supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos

Supervisa | Supervisado | Remplaza | Es remplazado | Ascendido | Puede

a por a por de ascender a

Encargado Quien designe Encargado

de administracion. de bodega.

bodega.
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acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

CONDICIONES DE TRABAJO

X/
L X4

Lugar fisico: El cargo se desarrolla dentro de la empresa en un sitio cerrado, en
el area de bodega.

Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en
seis dias, de lunes a sabado El horario de trabajo esta organizado en una
jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a
las 5:00 p.m. de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa
dentro de esa jornada.

ESPECIFICACION DEL CARGO

X3

S

3

%

X3

S

3

%

Estudios: Bachiller.
Experiencia: 1 afio d
Edad: entre 21 y 32 afios.
Sexo: Masculino.

Requisitos personales

Competencias Nivel Esperado
Minimo Maximo
1. Dinamismo 4 2
2. Preocupaciéon por Orden, Calidad y Seguridad 4 6
3. Trabajo en Equipo y Cooperacion 4 5
4. Compromiso Organizacional 3 5
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INGENIERIA

Descripcién del cargo

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Jefe de ingenieria
Area ala que pertenece : Ingenieria
Cargo del jefe directo : Gerente general

FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar los proyectos de obras de ingenieria en sus diversas areas; analizando

e

interpretando los planos de los proyectos, efectuando los calculos y realizando

computos meétricos y memorias descriptivas, a fin de aportar la informacion
necesaria para el desarrollo fisico de la organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

X3

8

X3

8

R/
0.0

7
0‘0
7
0‘0

Analiza y procesa la informacion contenida en los proyectos.

Efectia célculos a los proyectos de obras de ingenieria, segun el area de
trabajo asignada.

Revisar y analizar la informacion contenida en los planos de ingenieria e
informa al lider del proyecto sobre el resultado del analisis.

Realiza los codmputos métricos de la obra a ejecutarse, para estimar tiempo y
costo de la operacion.

Elabora memoria descriptiva indicando las especificaciones de los materiales a
emplearse en la obra.

Brinda asistencia técnica a las empresas contratistas en cuanto a las
especificaciones de la obra.

Interpreta planos de las obras y verifica en el campo la correcta ejecucion de
las mismas.

Asiste a reuniones periédicas con el gerente general para estudiar el avance
de la obra y buscar soluciones a los problemas detectados.

Coordina ocasionalmente grupos de trabajo para la ejecucion de proyectos
asignados.

Elaborar y presentar informes técnicos de las actividades realizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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COORDINACION
Coordina con (cargo o Para (actividad)
area)
Gerente general Recibir érdenes e informar del avance del
proyecto.
Jefe de operaciones Coordinar ejecucion de servicio
Supervision en caso de ausencia relaciones con otros
puestos
Supervisa a | Supervisado | Remplaza | Es Ascendido | Puede
por a remplazado de ascender a
por
No ejerce Gerente Quien
supervision. | general designe el
gerente.
CONDICIONES DE TRABAJO

X/

% Lugar fisico: El cargo se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente
agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

+«+ Horario de Trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribuida en

seis dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo esta organizado en una

jornada ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a

las 5:00 p.m. de la tarde o segun disposicion de su jefe inmediato, el trabajador

tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa jornada.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

X/

+ Estudios: Ingeniero con mencion en el area donde va a prestar sus servicios.

«+ Experiencia: Tres (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en
el area de célculos y ejecucion de proyectos de obra de ingenieria.

« Edad: entre 24 y 45 afios.

< Sexo: Indiferente.
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Requisitos personales
Competencias Nivel Esperado
Minimo Méaximo

1. Expresarse claramente de manera oral y escrita
2. Tomar iniciativa
3 buena presentacion

4 Conduccion de equipos;

5. Capacidad de analisis y sintesis;
6. Compromiso Organizacional

7. Realizar calculos numéricos

galoao| b~ A~ |A~
OO0 O 1O|O
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PROCEDIMIENTO

Proceso
Servicios y costeo de Ordenes de Trabajo.
Objetivo

Instituir el proceso a seguir para la recepcion y documentacién de los servicios
brindados en la empresa.

Normativa

Persigue los siguientes fines:

% Disipar toda duda que tenga relacién con el cumplimiento diario de la
recepcion y documentacion de los servicios.
/7

% Garantizar la metodologia adecuada para la realizaciéon de las funciones
del personal.

Puestos que intervienen

X3

S

Jefe de operaciones y logistica
Jefe de ventas

Ejecutivo de ventas

Ingeniero de proyectos
Atencion al cliente

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

X3

¢
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' Pag.#
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: #1 Recepcién de llamada de servicio.
Elaborado por: Aprobado por:
Referencia: Dia: | Mes: | Afio:

Inirin

Recibe llamada o
visita

v

Se toman los datos
referentes al tipo de
servicio solicitado

\ 7

Jefe de operaciones
re secciona solicitud

v

Verifica
disponibilidad del
personal

v

Programa fecha de
disponibilidad e
insumos

\ 2

Ventas re secciona
informacién y
comunica al cliente.

Cliente
aprueba

Si
Genera orden de

trabajo y entrega a
operaciones

v

Recibe y programa
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Pag.#

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1

Procedimiento: #1

Recepcion de llamada de servicio.

Areas involucradas: Ventasy operaciones

PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Atencion al cliente Recepcion llamada del cliente
Atencion al cliente Se toman los datos referentes al tipo de

2 servicio solicitate, estado del equipo y
lugar de atencion.

3 Jefe de operaciones Recibe informacion y verifica
disponibilidad del personal

4 Jefe de operaciones Programa fecha de disponibilidad e
INSUMOS.

5 Atencion al cliente Recepcién informacién y comunica al
cliente.

6 Atencion al cliente Genera orden de trabajo y entrega a
operaciones

7 Jefe de operaciones Responsable de operaciones recibe la
orden de trabajo y programa el dia y la
hora del servicio.
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' Pag.#
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: # 2 Recepciodn de solicitud de cotizacion.
Elaborado por: Aprobado por:
Referencia: Dia: | Mes: | Afio:

Inirin

Recibe llamada o
visita

v

Se toman los datos
referentes al tipo de
servicio solicitado

Jefe de ingenieria
recibe solicitud

Requiere
ingenieria

Elabora planos,
memorias de
célculo y costo del
servicin

Transfiere Verifica
informacion a disponibilidad de
personal.

v

Ventas re secciona
informacién y
comunica al cliente.

Cliente
aprueba

sl W

Genera orden de
trabajo y entrega a
operaciones

v

Recibe y programa
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Pag.#
INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: # 2 Recepcion de llamada de solicitud de
cotizacion.
Areas involucradas: Ventas, ingenieria y operaciones
PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Atencion al cliente. Recepcion llamada del cliente
2 Atencion al cliente o | Se toman los datos referentes al tipo de
ejecutivo de ventas. servicio solicitado, alcance del trabajo y
lugar de atencion.
3 Atencion al cliente o | Analiza si la propuesta requiere apoyo
ejecutivo de ventas. de ingenieria
4 Ingeniero de proyecto. Recibe informacion de solicitud de
trabajo.
5 Ingeniero de proyecto. Elabora planos, memorias de calculos y
costo del servicio.
6 Ingeniero de proyecto. Transfiere memoria de costo y explica
al jefe de operaciones y logistica.
7 Jefe de operaciones Yy | Verifica disponibilidad de personal.
logistica
9 Jefe de operaciones y | Programa fecha de disponibilidad e
logistica insumos.
10 Jefe ventas o ejecutivo | Recibe el comunicado e informa a
de ventas. atencion al cliente
11 Atencion al cliente. Informa al cliente
12 Atencion al cliente Genera orden de trabajo y entrega a
operaciones
13 Jefe de operaciones Responsable de operaciones recibe la
orden de trabajo y programa..
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Pag.#
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: # 3 Recepcion de llamada de solicitud de
equipo.
Elaborado por: Aprobado por:
Referencia: Dia: | Mes: | Afio:

Inirin

Recibe llamada o
visita

v

Se toman los datos
referentes al tipo de
servicio solicitado

v

Verifica inventario y
valor monetario

Cliente
aprueba

Elabora factura

v

Recibe y programa
entrega
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Pag.#

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1

Procedimiento: #3

Recepcion de llamada de solicitud de
equipo.

Areas involucradas: Ventasy operaciones

PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Atencion al cliente. Recepcion llamada del cliente
2 Atencion al cliente o | Se toman los datos referentes al tipo de
ejecutivo de ventas. servicio solicitado, alcance del trabajo y
lugar de atencion.
3 Atencién al cliente o | Verifica inventario y valor monetario
ejecutivo de ventas.
4 Atencién al cliente o | Elabora factura
ejecutivo de ventas.
5 Jefe de operaciones Responsable de operaciones recibe la
informacion y programa entrega.
Elaborado por:
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Pag.#
1/1

Procedimiento: #4

Recepcion de llamada de solicitud de

equipo.
Elaborado por: Aprobado por:
Referencia: Dia: | Mes: | Afio:
Solicita el servicio a
realizar; detalla
domicilio, tipo de
servicio, contacto,
ndmeros de .
teléfonos v direccion Monitoreo de los
Y ﬂ servicios prestados
Se programa el dia y y
la hora.
Recepcion de OT
(Respaldada con la
Y firma del cliente y
. . todos los datos que
Asigna namero de se solicitan en la
orden de trabajo misma)
(OT) a cada servicio. i
v Escanea las OT con
Llenar las OT fisicas todas las hojas de
| con los datos control de
basicos y las guarda .
en el sistema: mantenimiento
Y anexas.
Traslados de *
materiales Cargados Facturar en SCM las
alaoOT oT
Control de cantidad
de materiales
utilizados
Fin
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Pag.#
INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: #4 Costeo de 6rdenes de trabajo
Areas involucradas: Ventasy operaciones
PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ejecutivo de venta. Servicio en Tramite: Solicita el servicio a
realizar; detalla domicilio, tipo de
servicio, contacto, numeros de teléfonos
y direccién.

Jefe de operaciones Servicio en espera: Se programa el dia

2 y la hora.

3 Jefe de operaciones Remite a auditoria de materiales.

4 Auditoria de materiales Servicio en proceso: Asigna numero de
orden de trabajo (OT) a cada servicio.

5 Auditoria de materiales Subir al sistema: Llenar las OT fisicas
con los datos basicos y las guarda en el
sistema; entrega al Jefe de operaciones.

6 Jefe de operaciones Traslados de materiales Cargados a la
oT

7 Jefe de operaciones Monitoreo de los servicios prestados

8 Supervisor de equipo | Recepcion de OT (Respaldada con la

técnico firma del cliente y todos los datos que
se solicitan en la misma)

9 Auditoria de materiales Escanea las OT con todas las hojas de
control de mantenimiento anexas.

10 Ejecutivo de ventas Facturar en SCM las OT

11 Supervisor de equipo | Control de cantidad de materiales

técnico / Auditoria de | utilizados
materiales

e Eluso del sistema S.A.S y SCM se detalla en anexos
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Proceso

Preparacion para los servicios

Objetivo

Determinar los procedimientos a seguir en la fase de preparacion de los servicios.
Normativa

Persigue los siguientes fines:

% Fomentar la armonia, los vinculos de unidon y de cooperacion entre los
empleados y la organizacion.

% Garantizar la seguridad del trabajador estableciendo la metodologia
adecuada para la realizacién de sus funciones a fin de resguardar su
bienestar fisico.

Puestos que intervienen

DS

» Gerente genera
Coordinador de operaciones
Supervisores

Técnicos

Conductor/ ayudante.

X3

S

3

%

X3

S

X/
L X4
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' Pag.#
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: #5 Fase de preparacion (Técnico)
Elaborado por: Aprobado por:
Referencia: Dia: | Mes: | Afio:

Inirin

Retirar las Ordenes
de trabajo y/o
anexos que le

correspondan segin

la programacion del
dia, firmando el libro
de control.

v

Revisa, solicita y
preparar sus
herramientas,
equipos y repuestos
a utilizar.

v

Revisar, solicitar y
preparar sus
materiales de

renns<icinn

\ 7

Retirar de bodega
los equipos y
materiales

v

Monta en el vehiculo
sus herramientas,
equipos y
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Pag.#

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1

Procedimiento: #5

Fase de preparaciéon (Técnico)

Areas involucradas: Operaciones

PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Técnico Retirar de la oficina del Coordinador de
operaciones las Ordenes de trabajo y/o
anexos que le correspondan segun la
programacion del dia, firmando el libro
de control.

2 Técnico Revisar, solicitar y preparar sus
herramientas, equipos y repuestos a
utilizar para el servicio ordenado.

3 Técnico Revisar, solicitar y preparar sus
materiales de reposicion.

4 Técnico Retirar de bodega los equipos y
materiales para la ejecucion del servicio.

5 Técnico Monta en el vehiculo sus herramientas,
equipos y materiales.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Pag.#
1/1

Procedimiento: #6

Fase de preparacion (ayudante)

Elaborado por:

Aprobado por:

Referencia:

Dia:

| Mes:

| Afio:

Inirin

Se estaciona vehiculo
en area de carga.

v

Realizar la inspeccién
mecénica diaria del
vehiculo.

Necesita
combusti

Informa a jefe de
operaciones y
logistica

Limpieza de la unidad
de transporte
asignada.

\ 7

Verifica que se cuente
con todo el equipo de
trabajo.

v

Ordenay limpia
herramientas

v

Monta en el vehiculo
sus herramientas,
equipos y materiales.
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Pag.#
INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: #6 Fase de preparacion (ayudante)
Areas involucradas: Operaciones
PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ayudante Se estaciona vehiculo en area de carga

2 Ayudante Realizar la inspeccién mecdnica diaria del
vehiculo.

3 Ayudante Informar al Coordinador de Operaciones de
la necesidad de abastecimiento de
combustible y/o lubricantes.

4 Ayudante Realizar limpieza de la unidad de transporte
asignada.

5 Ayudante Verifica que se cuente con todo el equipo
de trabajo

6 Ayudante Ordenay limpia las herramientas y equipos.

7 Ayudante Monta en el vehiculo sus herramientas,
equipos y materiales.
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Proceso
Ejecucion del trabajo técnico
Objetivo

Determinar el tipo de herramienta y equipo de protecciéon a utilizar; asi como la
descripcion del proceso a seguir para cada uno de los trabajos que se realizan en
el campo.

Normativa

Persigue los siguientes fines:

% Fomentar la armonia, los vinculos de unidon y de cooperacién entre los
empleados y la organizacion.

¢

Formular, realizar y difundir todo tipo de mejora a los procesos de trabajo.

o
A5

X/
X4

% Garantizar la seguridad del trabajador estableciendo la metodologia
adecuada para la realizaciéon de sus funciones a fin de resguardar su
bienestar fisico.

Puestos que intervienen

s Gerente genera

« Jefe de operaciones y logistica
% Supervisores

% Técnicos

< Ayudante.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Pag.#
1/1

Procedimiento: #6

Ejecucion del trabajo técnico

Elaborado por:

Aprobado por:

Referencia:

Dia: | Mes:

| Afio:

Inirin

Traslado al local

Cliente

g Informa a jefe
autoriza

Fin

Descarga y traslada
equipo al area de
trabajo

v

Ejecuta el servicio

\ 7

Informa al cliente de
la finalizacién del
trabajo

v

Se hace entrega del
equipo al cliente

\ 2

Se solicita que se
firme la debida
documentacion
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Pag.#
INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO 1/1
Procedimiento: #7 Ejecucién del trabajo técnico
Areas involucradas: Operaciones
PASO # RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Tecnico y ayudante Se traslada al local.

2 Técnico Se presenta con el cliente (Autorizan la
ejecucion del servicio).

3 Ayudante Descarga equipo de automovil.

4 Técnico y ayudante Traslada el equipo al &rea de trabajo.

5 Tecnico Ejecuta trabajo técnico solicitado.

6 Técnico Se informa al cliente de la finalizacion
del trabajo

7 Técnico Se hace entrega del equipo al cliente,
depositandolo donde él lo indigue.

8 Técnico Se pide al cliente que firme la debida
documentacioén por la realizacién del
trabajo.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #1.1

Mantenimiento Preventivo.

Equipo: s/p

Duracién: 1.9 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera:
Botas: x Lentes: Mandémetro: x Bomba de vacio:
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x
Tapones auditivos: Alicate: Desarmadores: x
Cepillo para lavar: x Cepillo para serpentin; x
Baldes: x Manguera jardinera: x
Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

K2
o

K3
e

Se traslada al local.

Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

Descarga equipo de automovil.

traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

®,
o

K2
o

Prueba el equipo (confirma estado).
Destapar evaporadora.
Comprueba si la tuberia esta en
6ptimas condiciones (que no haya
fuga ni presente escarcha).

Apaga el equipo.

Limpieza de equipo (se lavan con
agua).

Se limpia las partes eléctricas (se
sacude con brocha).

Se limpia carcasa.

Se repara fuga (Si existe).

Se arma evaporadora y se le pone
Taype plateada.

Etapa 3.

®,
o

o,
o

X3

o

2
°

Se desarma (destapa) condensador.
Se lava con agua

Se aplica meta sol y se deja hasta
gue haga efecto).

Se enjuaga con abundante agua.

Se coloca tapa.

Enciende equipo.

Se mide presidn y amperaje.

Etapa 4.

o

K3
”

Se informa al cliente de la
finalizacion del trabajo.

Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

Reparacion de fuga en
tuberia (si existe.

Aplicacién y enjuague
de meta sol.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: # 1:2

Mantenimiento Preventivo.

Equipo: UC/7.5t

Duracién: 1.9 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera:
Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio:
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x
Tapones auditivos: Alicate: Desarmadores: x
Cepillo para lavar: x Cepillo para serpentin: x
Baldes: x Manguera jardinera: x
Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes
Etapa 1.
% Se traslada al local. % Reparacion de fuga en

tuberia (si existe.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil. % Aplicacion y enjuague

de meta sol.

“ traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

% Prueba el equipo (confirma estado).

« Destapar unidad.

% Comprueba si la tuberia esta en
6ptimas condiciones (que no haya
fuga ni presente escarcha).

“ Apaga el equipo.

+ Limpieza de equipo (se lavan con
agua).

“ Se limpia las partes eléctricas (se
sacude con brocha).

% Se limpia carcasa.

« Se repara fuga (Si existe).

+ Se arma unidad y se le pone Taype

Etapa 3.

Se desarma (destapa) condensador.

Se lava con agua

Se aplica meta sol y se deja hasta

gque haga efecto).

Se enjuaga con abundante agua.

Se coloca tapa.

Enciende equipo.

Se mide presién y amperaje.

Etapa 4.

« Seinformaal cliente de la
finalizacion del trabajo.

« Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del

trabajo.

®,
o

o,
o

X3

o

®,
o

g

)
*

X3

¢

X3

¢
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #1.3

Mantenimiento Preventivo.

Equipo: s/pt

Duracién: 2.9 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera:
Botas: x Lentes: Mandémetro: x Bomba de vacio:
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos:

Alicate:

Desarmadores: x

Cepillo para lavar: x

Cepillo para serpentin: x

Baldes: x

Manguera jardinera: x

Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

K2
o

K3
e

Se traslada al local.

Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

Descarga equipo de automovil.

traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

®,
o

K2
o

Prueba el equipo (confirma estado).
Destapar evaporadora.
Comprueba si la tuberia esta en
6ptimas condiciones (que no haya
fuga ni presente escarcha).

Apaga el equipo.

Limpieza de equipo (se lavan con
agua).

Se limpia las partes eléctricas (se
sacude con brocha).

Se limpia carcasa.

Se repara fuga (Si existe).

Se arma evaporadora y se le pone
Taype plateada.

Etapa 3.

®,
o

o,
o

X3

o

2
°

Se desarma (destapa) condensador.
Se lava con agua

Se aplica meta sol y se deja hasta
gque haga efecto).

Se enjuaga con abundante agua.

Se coloca tapa.

Enciende equipo.

Se mide presidn y amperaje.

Etapa 4.

o

K3
”

Se informa al cliente de la
finalizacion del trabajo.

Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

Reparacion de fuga en
tuberia (si existe.

Aplicacion y enjuague
de meta sol.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
11

Tipo de servicio: #1.4

Mantenimiento Preventivo.

Equipo: UC/25ton

Duracién: 5.5 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera:
Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio:
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x
Tapones auditivos: Alicate: Desarmadores: x
Cepillo para lavar: x Cepillo para serpentin: x
Baldes: x Manguera jardinera: x
Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcién de la actividad Puntos criticos Imagenes
Etapa 1.
% Se traslada al local. % Reparacion de fuga en

tuberia (si existe.

« Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

g

)
*

Aplicacion y enjuague

de meta sol.

% traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

< Prueba el equipo (confirma estado).

« Destapar unidad.

% Comprueba si la tuberia esta en

Optimas condiciones (que no haya

fuga ni presente escarcha).

Apaga el equipo.

Limpieza de equipo (se lavan con

agua).

Se limpia las partes eléctricas (se

sacude con brocha).

Se limpia carcasa.

Se repara fuga (Si existe).

Se arma unidad y se le pone Taype

plateada.

Etapa 3.

Se desarma (destapa) condensador.

Se lava con agua

Se aplica meta sol y se deja hasta

gue haga efecto).

Se enjuaga con abundante agua.

Se coloca tapa.

Enciende equipo.

“ Se mide presién y amperaje.

Etapa 4.

% Seinforma al cliente de la
finalizacion del trabajo.

« Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

®,
o

g

)
*

2
°

®,
o

g

)
*

X3

¢
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o

g

)
*
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o
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Péag.#
1/1

Tipo de servicio: #2.1

Mantenimiento General.

Equipo: S/P

Duracién: 4.4 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio: x
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos:

Alicate:

Desarmadores: x

Cepillo para lavar: x

Cepillo para serpentin: x

Baldes: x

Manguera jardinera: x

Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

« Se traslada al local.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

% traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

< Prueba el equipo (confirma estado).
% Mide presion.

“ Recicla.

< Baja

< Confirma que no haya voltaje.

% Asegura las lineas.

< Desmontar tuberia.

% Tapar vastagos.

+ Desmonta Evaporadora

+ Desarmar evaporadora (Quitar
carcasa, bloguear)

Se limpian los componentes
electrénicos con brocha

Se lavan las piezas desmontadas.
Se repara fuga (Si existe).

Se monta evaporadora.

Se conecta la alimentacion.

Se coloca manguera para agua.
Se prueba manguera (Drenaje).
Se arma evaporadora (Se coloca
tapa y carcasa).

®,
o

X3

¢

X3

¢

®,
o

g

)
*

o,
o

X3

¢

X3

¢

Etapa 3.

+ Se desarma (destapa) condensador.

% Se lava con agua

< Se aplica meta sol y se deja hasta
que haga efecto).

% Se enjuaga con abundante agua.

+ Se coloca tapa.

« Enciende equipo.

< Se mide presién y amperaje.

Etapa 4.

< Se informa al cliente de la

Reparacion de fuga en
tuberia (si existe.
Desarmar y armar
evaporadora.
Aplicacién y enjuague
de meta sol.
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finalizacion del trabajo.

< Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
11

Tipo de servicio: #2.2

Mantenimiento General.

Equipo: S/IPT

Duracién: 5.5 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: Mandémetro: x Bomba de vacio: x
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos:

Alicate:

Desarmadores: x

Cepillo para lavar: x

Cepillo para serpentin: x

Baldes: x

Manguera jardinera: x

Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

« Se traslada al local.

% Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

< traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

« Prueba el equipo (confirma estado).

% Mide presion.

% Recicla.

% Baja

« Confirma que no haya voltaje.

% Asegura las lineas.

« Desmontar tuberia.

% Tapar vastagos.

% Desmonta Evaporadora

< Desarmar evaporadora (Quitar
carcasa, bloguear)

% Se limpian los componentes

electrénicos con brocha

Se lavan las piezas desmontadas.

Se repara fuga (Si existe).

Se monta evaporadora.

Se conecta la alimentacion.

Se coloca manguera para agua.

Se prueba manguera (Drenaje).

Se arma evaporadora (Se coloca

tapa y carcasa).

X3

¢

®,
o

g

)
*

X3

o

X3

¢

®,
o

o,
o

Etapa 3.

% Se desarma (destapa) condensador.
< Se lava con agua

Reparacion de fuga en
tuberia (si existe.
Desarmar y armar
evaporadora.
Aplicacion y enjuague
de meta sol.
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% Se aplica meta sol y se deja hasta
que haga efecto).

% Se enjuaga con abundante agua.

% Se coloca tapa.

% Enciende equipo.

< Se mide presién y amperaje.

Etapa 4.

+ Se informa al cliente de la
finalizacion del trabajo.

< Se pide al cliente que firme la debida
documentacion.

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
11

Tipo de servicio: #2.3

Mantenimiento General.

Equipo: UC/7.5Ton

Duracién: 5.5 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio: x
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos:

Alicate: x

Desarmadores: x

Cepillo para lavar: x

Cepillo para serpentin: x

Baldes: x

Manguera jardinera: x

Taype: Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

“ Se traslada al local.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

< Descarga equipo de automovil.

“ traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

% Prueba el equipo (confirma estado).
“ Mide presion.

“ Recicla.

< Baja

« Confirma que no haya voltaje.

% Asegura las lineas.

+ Desarmar evaporadora (Quitar
carcasa, bloguear)

Se limpian los componentes
electrénicos con brocha

Se lavan las piezas desmontadas.
Se repara fuga (Si existe).

Se conecta la alimentacion.

Se prueba manguera (Drenaje).
Se arma evaporadora (Se coloca
tapa y carcasa).

®,
o

X3

¢

X3

¢

®,
o

g

)
*

X3

o

Etapa 3.

% Se desarma (destapa) condensador.
“ Se lava con agua
+ Se aplica meta sol y se deja hasta
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que haga efecto).

Se enjuaga con abundante agua.

Se coloca tapa.

Enciende equipo.

Se mide presion y amperaje.

Etapa 4.

% Seinforma al cliente de la
finalizacion del trabajo.

Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacion del
trabajo.

Tipo de servicio: #2.4
Equipo: UC/25 ton
Equipo de seguridad

o,
o

0
”Q

X3

o

2
”

X3

¢

Pag.#

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION 11

Mantenimiento General.

Duracién: 9.6 horas
Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio: x
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos:

Alicate:

Desarmadores: x

Cepillo para lavar: x

Cepillo para serpentin: x

Baldes: x

Manguera jardinera: x

Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: x Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

< Se traslada al local.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

< Descarga equipo de automovil. <>

“ traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

% Prueba el equipo (confirma estado).

“ Mide presion.
“ Recicla.

< Baja

*

K7

Q
®,

o,
g

®,
0

% Asegura las lineas.

o,
g

carcasa, bloguear)

« Se limpian los componentes
electrénicos con brocha

Se lavan las piezas desmontadas.
Se repara fuga (Si existe).

Se conecta la alimentacion.

X3

¢

®,
o

g

)
*

°

tapa y carcasa).

Confirma que no haya voltaje.

% Desarmar evaporadora (Quitar

Se prueba manguera (Drenaje).
+ Se arma evaporadora (Se coloca

Etapa 3.

Reparacion de fuga en
tuberia (si existe.

Aplicacion y enjuague
de meta sol.
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X3

¢

Se desarma (destapa) condensador.
Se lava con agua

Se aplica meta sol y se deja hasta
que haga efecto).

% Se enjuaga con abundante agua.

< Se coloca tapa.

« Enciende equipo.

“ Se mide presién y amperaje.

o,
o

g

)
4

Etapa 4.

% Seinforma al cliente de la
finalizacion del trabajo.

% Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

skeAlrtec

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
11

Tipo de servicio: #3

Revision y reparacion.

Equipo: Duracion: 3 horas
Equipo de seguridad Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: Taype plateada: x Escalera de tijera:

Botas: x Lentes: Manometro: x Bomba de vacio:

Casco: x Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega:
Juego de fler: x Costa tubo:
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad

Puntos criticos

Imagenes

Etapa 1.

% Se traslada al local.

« Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

“ traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.
« Se prueba el Equipo (verificar estado
actual)

®,
X4

Se desarma equipo.

Se constata el problema (falta de
refrigerante, desgaste o mal
funcionamiento de las piezas)

D

o,
o

Etapa 3.
< Piezas: se extrae para repararse o
cambiarse.

+ Refrigerante: se recarga de
refrigerante.

Etapa 4.

®,
o

Se coloca arma equipo.

Se coloca Taype plateada

Realiza prueba inicial (confirma que
el equipo esta trabajando en 6ptimas
condiciones)

o,
o

X3

o

.
o

Constatar el problema
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Etapa 5.

®,

% Seinformaal cliente de la
finalizacion del trabajo.

« Se pide al cliente que firme la debida

documentacién por la realizacién del

trabajo.

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
11

Tipo de servicio: #4.1

Instalacion.

Equipo: A/V

Duracién: 4.5 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x

Botas: x Lentes: Manémetro: x Bomba de vacio:

Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: Alicate: Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora: Nivel:

Descripcién de la actividad Puntos criticos Imégenes

Etapa 1.

3

< Se traslada al local.

o,
X

Se presenta con el cliente
(Autorizan la ejecucion del servicio).
» Descarga equipo de automovil.
traslada el equipo al area de
trabajo.

-

o

®,
o

Etapa 2.

% Taladra agujero en el alfeizan

« Comprueba medidas

% Centra e inserta aire acondicionado.
Baja bastidor de ventana.

Asegura equipo (inserta tornillos)
Fija ganchos de sujecién

Rellena espacio entre marcos

Se conecta y prueba el equipo

o,
"

X3

¢

®,
o

%o o%
DX

Etapa 4.

3

« Seinformaal cliente de la
finalizacion del trabajo.

« Se pide al cliente que firme la

debida documentacion por la

realizacion del trabajo.

3

< Rellenar espacios
entre marcos
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Pag.#

HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION 1/1

Tipo de servicio: #4.2

Instalacion.

Equipo: S/P

Duracién: 5.8 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x

Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x

Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

% Se traslada al local.

“ Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

% traslada el equipo al area de trabajo.

o

% Interconexién

d

Instalacion de tuberia

)
*

Etapa 2.
< Se miden el lugar de colocacién y la
evaporadora.

% Se realiza el agujero por donde
pasara la tuberia y conectara la
evaporadora con el condensador (Si
se requiere).

< Se miden las distancias en que se

colocaran los tornillos de la placa,

asi como la placa y el agujero de tal
manera que calce la tuberia.

Taladran pared

Colocan espiches en los agujeros.

Se coloca placa y tornillos.

Se nivela.

Ajustan tornillos.

Se monta evaporadora.

Se conecta la alimentacion.

Se coloca manguera para agua.

% o
EX R X

g

)
*

X3

o

X3

¢

®,
o

g

)
*

X3

¢

2
°

Se prueba manguera (Drenaje).
Se arma evaporadora (Se coloca
tapa y carcasa).

Etapa 3.

% Se mide los pies de tuberia
necesarios para el trabajo.
Colocar roscas en tuberia.

Se realiza el fler en la tuberia.
Instala la tuberia (Se conecta con el
evaporador).

Se sube vy fija condensado. (En la
pared).

% Se confirma que el condensador
calce con la tuberia.

®,
o

®,
o

o,
"

g

2

¢

®,
o
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% Latuberia se unen y se revisten con
armaflex.

% Instala la tuberia (Se conecta con el
condensador).

“ Interconexion.

% Se realiza vacio (20 min).

% Se confirma si existe fuga (10 min).

% Liberar.

« Conectar.

% Encender.

% Medir presién y amperaje.

Etapa 4.

« Seinformaal cliente de la
finalizacién del trabajo.

% Se pide al cliente que firme la debida

documentacion por la realizacién del

trabajo.

Pag.#
HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION 1/1
Tipo de servicio: #4.3 Instalacion.
Equipo: S/PT Duracioén: 8.4 horas
Equipo de seguridad Tipo de herramienta
Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x
Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x
Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes
Etapa 1.

d

Interconexion
Fijar condensadora

)
4

Se traslada al local.

Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucion del servicio).

< Descarga equipo de automovil.

< traslada el equipo al area de trabajo.

o,
X4

®,

o
®,

o

D>

X3

% Instalacion de tuberia

Etapa 2.
% Se miden el lugar de colocacion y la
evaporadora.

% Se realiza el agujero por donde
pasara la tuberia y conectara la
evaporadora con el condensador (Si
se requiere).

+ Se miden las distancias en que se

colocaran los tornillos de la placa,

asi como la placa y el agujero de tal
manera que calce la tuberia.

Taladran pared

Colocan espiches en los agujeros.

Se coloca placa y tornillos.

O o0
o e

o,
o
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< Se nivela.

< Ajustan tornillos.

« Se monta evaporadora.

% Se conecta la alimentacion.

% Se coloca manguera para agua.

< Se prueba manguera (Drenaje).

+ Se arma evaporadora (Se coloca
tapa y carcasa).

Etapa 3.

< Se mide los pies de tuberia
necesarios para el trabajo.

% Colocar roscas en tuberia.

% Se realiza el fler en la tuberia.

« Instala la tuberia (Se conecta con el
evaporador).

« Se sube Yy fija condensado. (En el
techo).

+ Se confirma que el condensador
calce con la tuberia.

< Latuberia se uneny se revisten con
armaflex.

% Instala la tuberia (Se conecta con el
condensador).

< Interconexion.

% Se realiza vacio (20 min).

< Se confirma si existe fuga (10 min).

« Liberar.

« Conectar.

< Encender.

< Medir presiéon y amperaje.

Etapa 4.

+ Seinforma al cliente de la
finalizacién del trabajo.

“ Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #4.4

Instalacion.

Equipo: UC/7.5ton

Duracién: 8.5 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x
Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x
Casco: x Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin: x
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

K2
o
K3
e
®,
o

K2
o

o

Se traslada al local.

Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

Descarga equipo de automovil. 3
traslada el equipo al area de trabajo.

o,
X3

Etapa 2.

3
o

X3

¢

X3

¢

®,
o

g

)
*

X3

¢

®,
o

-

X3

¢

®,
o

g

)
*

Se revisan los espacios disponibles
en cada uno de los ambientes que
estaran conectados con la unidad.
Se instala la unidad.

Se instalan los tubos.

Corta la electricidad de la casa.

Se instala el compresor.

Abre agujero y pasa tubo de
refrigeracion.

Abre agujero y pasa cables
eléctricos.

Conecta compresor y unidad de
tratamiento.

Instala panel de termostato.

Se conecta la alimentacion.

Revisa la unidad y ajusta termostato.

Etapa 3.

K3
”

®,
o

Se informa al cliente de la
finalizacién del trabajo.

Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

Interconexién

Instalacion de tuberia

¥
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#
1/1

Tipo de servicio: #5.1

Desinstalacion.

Equipo: AV

Duracién: 1.7 horas

Equipo de seguridad Tipo de herramienta
Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: Escalera de tijera:
Botas: x Lentes: Mandmetro: Bomba de vacio:
Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: Llaves de crece: x
Tapones auditivos: Alicate: Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera: x
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8:
Meta sol: Pega:
Juego de fler: Costa tubo:
Soldadora:

Descripcién de la actividad

Puntos criticos

Imagenes

Etapa 1.

< Se traslada al local.

K3

% Se presenta con el cliente (Autorizan la ejecucion
del servicio).
< Descarga equipo de automovil.

K3

< traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

“*  Se desconecta el equipo.
¢ Retira tornillos.

«*  Quita reborde.

«+ Retira bancos de sujecion.

< Desmonta equipo.

Etapa 4.
s Seinforma al cliente de la finalizacion del
trabajo.

K3

« Se pide al cliente que firme la debida
documentacién por la realizacion del trabajo.

*,
<

Desmontar equipo.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #5.2

Desinstalacion.

Equipo: S/P

Duracién: 1.8 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x

Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x

Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

K2
o

oo

>

®,
o

K2
o

Se traslada al local. <

Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

Descarga equipo de automovil.
traslada el equipo al area de trabajo.

Etapa 2.

3
o

®,
o

K2
o

K3
o

®,
o

2
o
g

o
*

®,
o

g

)
*

X3

¢

Prueba el equipo (confirma estado).
Mide presion.

Recicla.

Baja

Confirma que no haya voltaje.
Asegura las lineas.

Desmontar y bajar condensador.
Desmontar tuberia.

Tapar vastagos.

Desmonta Evaporadora (Quita el
equipo y la placa de la pared).

Etapa 3.

®,
o

2
o

Se informa al cliente de la
finalizacion del trabajo.

Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

Desmontar y bajar
evaporadora
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #5.3

Desinstalacion.

Equipo: S/PT

Duracién: 1.8 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x

Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x

Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

% Se traslada al local.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

“ traslada el equipo al area de trabajo.

>

Etapa 2.

< Prueba el equipo (confirma estado).
% Mide presion.

% Recicla.

< Baja

< Confirma que no haya voltaje.

% Asegura las lineas.

+ Desmontar y bajar condensador.
« Desmontar tuberia.

Tapar vastagos.

Desmonta Evaporadora (Quita el
equipo y la placa de la pared).

g

)
*

X3

¢

Etapa 3.

% Seinforma al cliente de la
finalizacion del trabajo.

« Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacién del
trabajo.

Desmontar y bajar
evaporadora
Desinstalar y bajar
condensador.
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HOJA DE PROCESO DE ESTANDARIZACION

Pag.#

1/1

Tipo de servicio: #5.4

Desinstalacion.

Equipo: UC

Duracién: 1.8 horas

Equipo de seguridad

Tipo de herramienta

Guantes: x Cubre botas: x Taype plateada: x Escalera de tijera: x

Botas: x Lentes: x Mandémetro: x Bomba de vacio: x

Casco: Chaleco seguridad: Amperimetro: x Llaves de crece: x

Tapones auditivos: x Alicate: x Desarmadores: x
Cepillo para lavar: Cepillo para serpentin:
Baldes: Manguera jardinera:
Taype: x Cintra métrica 8 m fz-8: x
Meta sol: Pega: x
Juego de fler: x Costa tubo: x
Soldadora: x Nivel: x

Descripcion de la actividad Puntos criticos Imagenes

Etapa 1.

< Se traslada al local.

< Se presenta con el cliente (Autorizan
la ejecucién del servicio).

« Descarga equipo de automovil.

“ traslada el equipo al area de trabajo.

D

Etapa 2.

< Prueba el equipo (confirma estado).
% Mide presion.

% Recicla.

< Baja

< Confirma que no haya voltaje.
% Asegura las lineas.

« Desmontar y bajar equipo

% Desmontar tuberia o ductos.
« Desinstala compresor.

% Remueve cables eléctricos

+ Rellena agujero con macilla.
% Activa electricidad.

Etapa 3.

« Seinforma al cliente de la
finalizacién del trabajo.

< Se pide al cliente que firme la debida
documentacion por la realizacion del
trabajo.

Desmontar y bajar
evaporadora
Desinstalar y bajar
condensador.
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REGLAMENTO TECNICO ORGANIZATIVO

Capitulo I. DISPOSICIONES GENERALES

Art.1 Concepto

El presente Reglamento Interno de Trabajo establece las disposiciones generales
que regulan las relaciones laborales de la empresa AIRTEC, S.A. con sus
trabajadores en el marco de los deberes y derechos de ambos; con el fin de elevar

la productividad y la disciplina.

AIRTEC, S.A. tiene su domicilio en la ciudad de Managua, Nicaragua, siendo una
sociedad anéonima de economia privada, dotada de personeria juridica,

encuadrada en el régimen legal.

Cuando el presente Reglamento Interno de Trabajo haga referencia a AIRTEC,
S.A., Debe entenderse que se encuentra referido a equipos y repuestos AIRTEC,

S.A., casa matriz AIRTEC, S.A. y sus respectivas sucursales.

Art. 2 Objetivo

Establecer las condiciones laborales especificas de AIRTEC, S.A. para la
administracion de los recursos humanos y materiales. Asi mismo en lo que
respecta a la disciplina a la que debera sujetarse el personal que labora en la

empresa.

Art. 3 Relaciones laborales

Las relaciones laborales se regiran por la legislacion laboral vigente y por lo
prescrito en el presente reglamento interno de trabajo; todo trabajador debe
conocer y cumplir su contenido, y por tanto, tiene derecho de obtener un ejemplar
por parte del empleador. Ningun trabajador puede alegar ignorancia o

desconocimiento del mismo.
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Art. 4 Responsable de la aplicacion y divulgacion.

Quien tendra la responsabilidad de la divulgacion de este reglamento, sera la
administracion con el apoyo de los responsables de cada area que conforma la
organizacion de AIRTEC, S.A. Es obligacion de todo empleado conocerlo y un
deber de cada responsable la divulgacion entre los miembros del personal a su

cargo, una vez instaurada la relacion laboral mediante el contrato de trabajo.

Se exceptla de la aplicacién del mismo a todas aquellas personas sean estas
naturales o juridicas que son contratadas por la empresa bajo el régimen de
contratacion de servicios profesionales (contratos de obras) lo cual sera regulado

por la materia que en ley corresponda.

Art. 5 Modificaciones

El presente Reglamento Interno de trabajo podra ser modificado cuando asi lo
exija el desarrollo de la empresa y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicadas. Cualquier modificacién de este Reglamento Interno del Trabajo seran
puestas al conocimiento de los trabajadores de AIRTEC, S.A. y autorizado de
previo por el Ministerio del Trabajo por intermedio de la inspectoria Departamental

del Trabajo.

Art.6 Definiciones
Para efecto del presente Reglamento Interno de Trabajo se define y usaran los

siguientes conceptos:
Asueto: Vacaciones cortas de un dia o una tarde.
Comision de Servicios: Es la autorizacion que tiene un colaborador para

desarrollar actividades relacionadas al puesto de trabajo, pero fuera de la

empresa.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 184




Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

Contrato por tiempo definido: Cuando el trabajador se somete a un periodo de
prueba, en el cual debe de mostrar actitudes para el eficaz desempefio de sus

labores

Clientes: Son las personas naturales o juridicas con las cuales AIRTEC, S.A.,
mantiene relaciones comerciales para la prestacion de servicio o ventas de

equipos y repuestos o cualquier otra actividad, segun el objeto social de la misma.

Deber: Es la obligacion o responsabilidad de ejecutar una accion.

Derecho: Es la facultad de actuar de acuerdo a nuestra facultad, siempre que no
se vulnere los derechos de terceras personas. Es la potestad de hacer o exigir
cuanto la Ley o Autoridad establezca a nuestro favor.

Empresa: Es el conjunto de recursos humanos y materiales disponibles para

realizar las actividades de AIRTE, S.A.

Empleador: Se denomina empleador, a la persona juridica AIRTEC, S.A. que

contratara la prestacion de servicios de personas naturales.

Empleados o trabajadores: Son las personas naturales, que prestan un servicio
0 ejecutan una obra material o intelectual bajo la direccidén, supervision y
subordinacion del empleador, en virtud de un contrato de trabajo sea este de

tiempo determinado o indeterminado.

Faltas: Son las deficiencias e irregularidades cometidas por el personal, ya sea en

forma voluntaria e involuntariamente.

Feriado: Es aquel que no es dia laboral.
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Licencia: Derecho del trabajo para ausentarse del centro de trabajo, otorgado por

escrito, por la autoridad competente.

Permisos: Son las ausencias justificadas del trabajo previamente autorizadas

por la persona competente.

Sancién administrativa:
En la medida aplicada a los dafios y perjuicios a la empresa, debido a negligencia
del empleado y se deduce del salario el costo de reposicion del bien o articulo

averiado.

Es la multa impuesta por mala presentacion.

Sancion: Es el castigo o pena correctiva que se le aplica al trabajador por las
faltas cometidas durante su desempefio de las funciones; su observacion es de

caracter obligatorio.

Capitulo 1l. DELINEAMIENTO O DIRECTRICES DE CONTRATACION DE
PERSONAL

Art.7 Personal de nuevo ingreso
Es facultad del empleador, por medio del departamento de recursos humanos la

contratacion del personal que se requiera.

Los postulados que ingresen a la empresa seran contratados de forma
predeterminada por un periodo de prueba no mayor de treinta dias el cual se
estipula en cada uno de los contratos de trabajo, segun sea el caso, periodo en el
cual la administracion de la empresa previa evaluacion, podra constatar la actitud,
capacidad e idoneidad del aspirante, con el fin de determinar si se prescinde o0 no
de sus servicios, notificandolo por escrito y realizando el pago devengado por los

dias de trabajo y las prestaciones sociales que en derecho corresponden.
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La administracion, podra renovarle el contrato por otro periodo igual o dar por

concluida la relacion laboral, realizando los pagos prescritos en el parrafo anterior.

La seleccion del personal se realizara de acuerdo a las especificaciones técnicas

de los puestos y demas requisitos establecidos por la empresa.

Toda persona que ingrese a laborar en esta institucion, debera cumplir
estrictamente con los siguientes requisitos:
e Ser Nicaragliense
e Ser mayor de 16 afios de edad.
e Encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles.
e Presentar partida de nacimiento, original y copia de cotejo y/o copia de
cedula de identidad.
e Presentar record de policia actualizado.
e Presentar hoja de vida actualizada.
e Fotocopia del titulo y/o diplomas obtenidos.
e Constancia del trabajo anterior.
e Tres cartas de referencia personales.
e Poseer buena salud fisica y mental, en base a certificados médicos.
e Superar satisfactoriamente las pruebas de actitudes establecidas para
comprobar que el candidato llena los requisitos del puesto solicitado.
e Llenar el formulario de solicitud de empleo, el cual sera entregado en el
departamento de recursos humanos, proporcionando toda la informacion

gue le fuera solicitada y los documentos en forma fidedigna.

Toda persona contratada que no haya cumplido la mayoria de edad establecia por
la ley no esta excepto del cumplimiento del presente reglamento interno del trabajo
salvo lo pertinente al horario y duracion de la jornada laboral; que seran acordados
por ambas partes y establecido en el contrato de trabajo segun lo estipulado en el

articulo 134 del codigo del trabajo vigente en referencia a este tema.
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Todos los postulantes deben de presentarse a las oficinas de AIRTEC, S.A.

Art.8 Procedimiento
Verificacion: Recursos humanos efectuara la verificacion de la informacion
requerida, la comprobacién posterior de cualquier falsedad sera motivo de

anulacion del contrato de trabajo de forma inmediata.

Seleccion: Se recensionan los documentos del candidato, se procede a elegir a los
posibles candidatos para el cargo. Asi mismo se programan las entrevistas para

escoger a la o las persona que reune todas las caracteristicas para dicho puesto.

Aprobacién: Recursos humanos ofrece una terna al jefe de area para la seleccién
final. Solo en casos extraordinarios, de fuerza mayor o de seleccién de personal
de confianza se programara una entrevista con el gerente general para que

autorice la contratacion.

Art. 9 Todo nuevo trabajador recibira de la dependencia en la cual prestara
servicio, orientacion sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de la
empresa, asi como también de las labores que le corresponderan desarrollar en

su puesto de trabajo, segun perfil del puesto establecido por el cargo.

Art. 10 Promociones o traslados.
Para desempeniar cualquier puesto de trabajo, sea este, una vacante o una nueva
plaza se dara prioridad al personal fijo de la empresa, teniendo como unico

requisito, cumplir con el perfil del puesto.

A los trabajadores o empleados que se les promocione o se les haya brindado la
oportunidad de trabajar en otra area, dispondra de un periodo de tiempo para que
demuestren que si se pueden desempefiar en el nuevo puesto de trabajo, el cual

sera de 30 dias.
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Transcurrido el periodo de prueba y previa evaluacion, se le confirmara en el
puesto. De no ser asi, la empresa procurara ubicarlo en el puesto anterior de
trabajo, bajo las mismas condiciones en que estaba antes de su promocién o
traslado. Caso contrario sera ubicado en otra area o puesto equivalente al que

tenia.

El empleado que se acoja a una movilidad, devengara durante el periodo de
prueba, el dltimo salario basico percibido y a partir de su confirmacion ganara el
salario que corresponda al nuevo puesto, no siendo obligacion de la empresa
pagarle lo que ganaba el otro empleado por razones de conocimiento, experiencia,

destreza adquirida o antigliedad, sino, en razén de su puesto.

Todo empleado que acepte una promocion o traslado de un area donde ganaba
salario fijo a una donde se gana por comisién o viceversa, se deberd acoger al

sistema de pago al que es trasladado.

Para los efectos legales referentes a salarios y otras compensaciones, las
promociones y/o traslados, se haran a partir de la fecha convenida entre la

persona promocional y recursos humanos, no pudiendo ser en forma retroactiva.

Art. 11 Del contrato individual
En correspondencia con el Art 20 del cédigo del trabajo. El contrato escrito de
trabajo debe contener como minimo lo siguiente:

¢ Ellugary la fecha de su celebracion;

+ La identificacion y domicilio de las partes y en su caso, el nombre y apellido

del representante legal de la entidad empleadora;
% Descripcién del trabajo y lugar o lugares donde deba realizarse;
% La duracion diaria y semanal de la jornada indicando si ésta es diurna,

mixta o nocturna;
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% Indicacion de si el contrato es por tiempo determinado o de duracion
indefinida;

¢ La cuantia de la remuneracion, su forma, periodos y lugar de pago, y si se
conviene por unidad de tiempo, por unidad de obra, por tarea o a destajo,
por comision o por participacion en los cobros de ventas o en las utilidades
y cualquier otro complemento salarial, asi como la forma de calculo en la
remuneracion;

% Las firmas de los otorgantes o su representante legal, o impresién digital o
firma a ruego de los que no sepan o no puedan firmar, en presencia de dos

testigos.

La falta de alguno de los elementos indicados no exime a las partes de cumplir
con esta disposicion. En todo caso se entendera completado en lo pertinente por

lo dispuesto en la legislacion laboral o0 convencidbn colectiva.

La empresa podra hacer contratos escritos por tiempo determinado e

indeterminado.

Ademas de lo establecido en el art. 26 y art. 27 del cddigo de trabajo vigente se

consideran:

Contrato por tiempo definido: Todo contrato que no exceda de un mes, salvo que
se trate de actividades técnicas o de altas especializacion, en cuyo caso no podra
ser mayor de tres meses a no ser que la naturaleza del trabajo asi lo requiera.
Durante este periodo la relacion laboral puede darse por terminada

unilateralmente, sin responsabilidad de las partes.

Contrato de tiempo indefinido: Cuando el empleador contrata los servicios del
trabajador en forma fijja en base a un salario preventivo pactado, después de

cumplir a satisfaccion el periodo de prueba que se establece.
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Art. 12 De la terminacion del contrato

Ademas de lo consignado en el art 41 del cédigo de trabajo vigente la relacion de

trabajo terminara:

%+ Por incumplimiento de parte del trabajador, de lo dispuesto en el presente
reglamento.

% La violacion a lo consignado en el contrato de trabajo, faculta a la empresa
a prescindir de sus servicios, reconociendo al trabajador las prestaciones
sociales establecidas por la ley.

“+ Los trabajadores que deseen dejar de laborar para la empresa deberan de

notificar su decision con quince dias de anticipacion.

Art. 13 No se contratara

No podran formar parte del personal fijo o eventual de AIRTEC, S.A. las personas
gue hayan sido juzgadas y condenadas por delitos comunes por las autoridades
competentes; los adictos al uso habitual de drogas, estupefacientes o bebidas
alcohdlicas; los ex -trabajadores de AIRTEC, S.A. que hayan sido despedidos por

causa justa.

Capitulo Il Sueldos y salarios

Art.14 Autorizaciones

Ademas de lo consignado en el Articulo 82 del cdédigo de trabajo vigente la
determinacion de sueldos y salarios estan sujetos a las politicas salariales de la

empresa.

Art.15 Formas de pago
El salario se pagara por:
% Transferencia a cuenta de débito. Aun cuando se haga transferencia el
trabajador recibira su colilla de pago.
s Cheque. En su correspondiente recibo de pago se detallaran las

deducciones para determinar el salario neto recibido. EI empleado debera
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firmar en fe de lo recibido, al recibir su colilla en el reporte denominado

colilla de pago.

Segun se establezca en el contrato de trabajo.

El pago por concepto de viatico se hara en efectivo segun las cantidades
establecidas en la tabla de viatico siendo aprobado por la gerencia general una
vez comprobado que la realizacién del trabajo lo amerite. El valor de los viaticos
presentados en la tabla de viaticos podra ser modificado por la gerencia general;

siempre que asi lo disponga.

Art.16 Dias de pago
Los dias de pago seran el 15 y ultimo dia de cada mes. Si el pago coincide con un
dia feriado, se hara efectivo el pago el dia habil anterior, salvo si es domingo se

haré posterior.

Art. 17 Lugar de pago
Solo en caso de cheque; los salarios deberan pagarse dentro de la jornada

ordinaria de trabajo y dentro de las instalaciones.

Capitulo IV Condiciones de trabajo

Art. 18 Jornadas de trabajo

La jornada semanal de trabajo sera de cuarenta y ocho horas distribuida en seis
dias, de lunes a sabado. El horario de trabajo estd organizado en una jornada
ordinaria continua que inicia a las 8:00 a.m. de la mafiana y finaliza a las 5:00 p.m.
de la tarde, el trabajador tiene derecho a una hora de descansa dentro de esa

jornada.

Se consideran exceptuados de las jornadas ordinarias a todos aquellos

trabajadores que ocupen cargos de vigilancia, de direccion o de confianza, o los
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que realicen labores discontinuas que requieran su sola presencia Yy las personas
que desempefan funciones que por su propia naturaleza no estan sometidas a

jornadas de trabajo.

Art. 19 AIRTEC, S.A., se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos
o0 acumulativos de jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida
proporcion, cuando por necesidades de servicio no puedan disfrutar del descanso
de trabajo los sdbados y/o domingos. Art. 63 del cédigo de trabajo.

Art. 20 Los trabajadores que laboren en su dia de descanso semanal sin
sustituirlo por otro dia en la misma semana, tendr4 derecho al pago de la
retribucion correspondiente a la labor efectuada mas una sobre tasa del 100%.
Art.62 del cédigo de trabajo.

Art. 21 No se remunerara el tiempo durante el cual el trabajador no efectué su
trabajo por falta de materiales o herramientas que deliberada o negligente mente
no solicite para su trabajo.

Cuando el causante del atraso de herramientas y materiales fuere la empresa, el
trabajador no sera responsable del atraso y por lo tanto su tiempo ocioso sera
considerado como jornada laboral.

Art. 22 Hora extraordinarias

% A los empleados se les podra solicitar que presten sus servicios fuera del
horario establecido, cuando por la naturaleza del servicio para el que fue
contratado asi lo exija y previa autorizacion de su jefe inmediato; quien
respondera ante la gerencia por este acto.

% Para obtener la remuneracién correspondiente a horas extraordinarias
laborales, el empleado debera de obtener de previo la autorizacion de su
jefe o responsable, siendo constatada con la lista de asistencia del personal

de la empresa y someterse a recursos humanos.
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% No se consideran horas extraordinarias:
1. Las trabajadas fuera de horario debido a errores u omisiones del empleado.
2. Las trabajadas fuera de horario por incumplimiento de los planes de trabajo
consensuados y/o tiempos de ejecucion (segun tablas de tiempo de ejecucion)
imputable al empleado.
3. Las trabajadas por miembros del personal que ocupen en puestos de

direccion, supervision o de confianza.

Art. 23 Deposito de objetos personales

Una vez finalizada su jornada diaria de labores los trabajadores deben dejar las
herramientas y equipo de trabajo debidamente guardadas en el sitio destinado
para ello. Asi mismo todo trabajador a su ingreso a las instalaciones de la
empresa dispondra de casilleros para que deposite los objetos personales:
Mochilas, bolsos etc. Ya que es terminantemente prohibido que los trabajadores
introduzcan objetos de uso personal a sus puestos de trabajo. Asi mismo queda
establecido que de acuerdo con consideraciones propias de la empresa se
realizaran inspecciones periodicas, requisas e inspeccion ocular en los casilleros
supervisando el adecuado uso que se les debe dar (Orden y Aseo). Cada
casillero dispondra de un candado con dos llaves: Una a cargo del trabajador y la
otra a cargo se guardara en la garita de los agentes de seguridad interna, de esa
manera se garantiza que solamente el trabajador puede abrir su casillero evitando

abusos (robos, etc.)

Capitulo V Asistencia, puntualidad y permanencia.
Art.24 Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y

salida en los sistemas de control.

Art.25 El registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque o
registre su ingreso y salida, sera considerado inasistente, igualmente debera de

marcar su salida en tiempo de almuerzo y su reingreso (entrada) de no hacerlo se
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deducird medio dia de trabajo y vacaciones de forma proporcional, exceptuando a
los trabajadores que por la naturaleza de su trabajo no puedan registrar su

asistencia.

Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar la tarjeta y/o registro de
otro trabajador, de comprobarse tal accion el empleado sera acreedor de una

sancion.

Art.26 Si el empleado llega treinta minutos después del horario estipulado por la
empresa sera considerado inasistente, salvo casos excepcionales, que podran ser
justificados por el jefe inmediato del departamento a la cual pertenece el
trabajador.

Si se llega a comprobar que el jefe deliberadamente justifica inasistencias; tanto
al empleado que no llego a laboral como el jefe que lo encubrié se les tomara el
dia como inasistente y se les descontara junto con un memorando informativo con

copia al expediente.

Art.27 El personal que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor a las

sanciones que correspondan; establecidas en el art 54 del presente reglamento.

Art.28 El trabajador deberda permanecer en su puesto dentro del horario de
trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo sera con conocimiento

del jefe inmediato a quien compete.

Capitulo VI Vacaciones y descansos

Art.29 Vacaciones
Todo empleado tendra derecho a quince dias de vacaciones con goce de sueldo,
por cada seis meses de trabajo continuo en AIRTE, S.A. Este periodo sera de

descanso.
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El empleado tiene la libertad de solicitar a la empresa dias de descanso a cuenta
de vacaciones. Vacaciones que seran autorizadas por la administracion de la

empresa.

El empleado tiene la libertad de solicitar el pago de sus vacaciones a cuenta de no

percibirlas.

Los jefes de cada area son los responsables de presentar a recursos humanos
cada semestre y por escrito, el programa de vacaciones del personal a su cargo,
lo cual deberéan hacer en el mes anterior a que se inicie el semestre; es decir, en
diciembre y en junio. Cualquier cambio o modificacién que sufriese posteriormente

dicho programa, lo notificaran por escrito al departamento mencionado.

Proceso de autorizacién de vacaciones:
< Entrega de propuesta de vacaciones por parte del jefe de aérea.
% Revision y correccién de la propuesta. Por parte de recursos humanos.

% Gerencia general autoriza la propuesta.

En el caso de rechazo se implementara la programacion que establezca Recursos

Humanos con previa autorizacion de la gerencia general.

Art.30 Descansos
Para efectos de ingerir alimentos sin interrumpir operaciones, se establece una
pausa de una hora en la jornada de trabajo con horario escalonado entre el

personal de 11:30 de la mafiana a 1:30 de la tarde.

La empresa se reserva el derecho de establecer la hora de inicio y finalizacion del
periodo de descanso con efecto de ingerir alimentos para cada area; asi como la

modificacion de las mismas.
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Art. 31 Dias feriados y séptimo dia.
Son dias de descanso obligatorio, los feriados nacionales y los que las

autoridades locales competentes decreten como tal.

El séptimo dia de descanso o asueto es obligatorio después de completar la
jornada semanal de trabajo, de conformidad a los horarios establecidos, siempre y

cuando el empleado no haya faltado a sus labores por causa injustificadas.

AIRTEC, S.A. pagara el séptimo dia al trabajador que interrumpa sus actividades
no mas de tres dias en una semana por los siguientes motivos:
% Enfermedad comprobada a través de constancia de reposo extendido por el
INSS o las entidades autorizadas por el INSS.

o,

« En el caso de permisos especiales con goce de salario.

Capitulo VIl Ausencia (Licenciay permisos).
Art. 32 Si por cualquier circunstancia algin empleado tiene que ausentarse de su
puesto debera solicitar permiso previo a su responsable inmediato.

Art. 33 Permiso: Es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del

trabajo en el curso de un dia, el cual seré otorgado por el jefe inmediato y deber&

ser remitido al departamento de recursos humanos, en caso contrario se tomara

como inasistencia.
+ Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de trabajo en
horas laborales son sin goce de salario; serdn concedidos por el jefe
inmediato o de oficina o por la persona a la que se delegue dicha accion y
descontados de acuerdo al tiempo que el empleado utilice fuera de la
empresa.

% EIl permiso sera por un méaximo de cuatro horas y treinta minutos en los
siguientes casos:

1. Para acudir a consulta médica.
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2. Para acudir a consulta por enfermedad de los hijos menores o
discapacitados de cualquier edad, cuando no sea posible hacerlo en horas no
laborales.
Debiendo presentar constancia de la empresa medica provisional a la que estén
afiliados.
%+ Todo permiso debera de ser notificado al jefe inmediato o de oficina o por la
persona a la que se delegue dicha accion con al menos (24) veinticuatro
horas de anticipacion. De no ser asi y el trabajador abandona
deliberadamente el centro de trabajo sera considerado falta grave y causa

justa de despido.

Art. 34 Licencia: Es la autorizacidon que se concede a un trabajador para dejar de
asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia. Las licencias son: con goce de

salario o sin goce de salario.

Las licencias con goce de salario seran concedidas por el departamento de

recursos humanos, en los siguientes casos:

% Por enfermedad comprobada, accidente o intervencion quirargica, del
personal de acuerdo a las disposiciones vigentes sobre la materia.

% Por capacitacion y desarrollo de personal, previa sustentacion
documentada de la capacitacion y la opinion favorable del jefe del
departamento.

s Por citaciébn del trabajador, en relacion a los cumplimientos de sus
funciones, por parte de algin organismo del sector publico.

s Tres dias por fallecimiento de familiares dentro del primer grado de
consanguinidad y/o afinidad.

% Tres dias para el padre por nacimiento de hijo.

% Por estado de gravidez; segun lo establecido en el art. 141 del codigo del
trabajo.

++ Cinco dias consecutivos por contraer nupcias inmediatamente anteriores o

posteriores a la misma.
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% Tres dias por enfermedad grave de familiares dentro del primer grado de
consanguinidad y/o afinidad que viva bajo su mismo techo, si la enfermedad

requiere de su indispensable presencia.

Art. 35 Las licencias sin goce de salario para ausentarse del centro de trabajo
seran otorgados por el departamento de recursos humanos, previamente sellado
para lo cual el jefe inmediato respectivo debera remitir el formato para permisos en

donde conste la autorizacion, del jefe inmediato.

El otorgamiento de licencias sin goce de salario estara sujeto a las siguientes

condiciones:
% Estard sujeto a las necesidades de la empresa, siendo su concesion
potestad exclusiva de AIRTEC, S.A.

s Debera ser solicitado por escrito con un lapso de tiempo no menor de
veinticuatro horas, antes del uso del mismo.

% El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado veinticuatro horas
después de su solicitud, no siendo suficiente la presentacién de la solicitud

para su goce.

Art. 36 En correlacion con el art. 26 del presente reglamento, se considera
ausencia cuando el empleado se presente con treinta minutos de atraso;
deduciéndole el dia laboral y quedando a opcidén del mismo quedarse laborando

para no perder el séptimo dia.

Art. 37 Toda ausencia imprevista debera de ser reportada por el empleado si es
posible antes de la hora establecida para dar comienzo a su jornada diaria de
trabajo y, si esto fuera imposible por razones de fuerza mayor, dentro de las
veinticuatro horas subsiguientes de no ser asi se les tomara el dia como
inasistente y se le deducira el dia de trabajo y séptimo dia. Sera responsabilidad
del empleado reportar a su jefe inmediato o a recursos humanos la razén vy

duracién de su ausencia.
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Art.38 Toda ausencia esta sujeta a verificacion de parte de la gerencia quienes
determinaran si la causa es justificada o no. Las ausencias injustificadas son

consideradas faltas de disciplina.

Art.39 Sera considerada llegada tarde: Cuando el trabajador se presente entre los
cinco y treinta minutos posterior al horario de entrada, durante este lapso de

tiempo cada minuto de atraso sera penalizado con su valor monetario equivalente.

Art.40 De las ausencias injustificadas en un periodo de un mes calendario.

Una ausencia injustificada estard acompafada por memorando a su expediente de
trabajo.

1. Dos ausencias injustificadas sera descontado con un dia de trabajo
adicional al que provoca la ausencia misma.

2. Tres ausencias injustificadas sera causal de despido.

Art.41 Subsidios

Para que la oficina del personal complemente al trabajador el 40% de subsidio
otorgado por el INSS y el 100% de los tres dias de carencia, es necesario el visto
bueno del jefe inmediato en la esquela orden emitida por el INSS o la empresa
medica adscrita al mismo, que nos brinde los servicios de salud.

La empresa complementaria con el 40% del salario del empleado que este de
subsidio y que el INSS le este otorgando el 60%, siempre que cumpla con las
disposiciones administrativas tanto de la empresa como lo establecido por la ley

organica del INSS.

Si el empleado no cumple con estas disposiciones o con las orientaciones
médicas y; como consecuencia de un accidente, tiene secuelas mayores, la

empresa no se hace responsable de los costos a que lo conlleven.
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Capitulo VIl Comisién de servicio.

Art.42 Las comisiones seran determinadas de acuerdo a los planes y

cumplimientos de metas sobre ventas, servicios y produccion. Estas deberan de

ser autorizadas por la gerencia general.

Art.43 Las comisiones de servicio por trabajo realizado; asi como las que se

realice de un departamento a otro, se regulan de acuerdo a la gerencia.

Capitulo IX Facultades y obligacion del empleador

Art.44 Son facultades ademas de todas las sefialadas en el cédigo del trabajo

vigente:

X/
°e

Determinar la capacidad y actitud de cada trabajador para ocupar un puesto
y establecer la labor que se le asigne, evaluar sus meritos y decidir en
base a esto su promocién, asi como otras acciones previstas por la ley.
Evaluar en forma periddica a los trabajadores.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario,
segun la normativa legal vigente.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades
gue se desarrollaran en la empresa.

Determinar politicas y procedimientos para, promociones, reubicaciones,
incentivos, despidos o cualquier movimiento que la empresa estime
conveniente.

Exigir a los trabajadores a su cargo el cumplimiento del plan de trabajo con
la disciplina, procedimiento y/o normas técnicas requeridas para cada

ocupacioén, asi como las disposiciones establecidas en este reglamento.

Art.45 Son obligaciones ademas de todas las sefialadas en el cddigo del trabajo

vigente:

X/
°

Proporcionar a los empleados los equipos y suministros de trabajo para la

ejecucion del trabajo.
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X/
L X4

X/
o

X/
°e

Pagar el salario convenido, en el tiempo estipulado y en la manera
acordada.

Dar las prestaciones y beneficios otorgados por la legislacion laboral.
Guardar el respeto y consideracién a sus subordinados, evitando malos

tratos de palabras u obras.

Capitulo X Deberes y derechos del empleado

Art. 46 Deberes del empleado

X/
o

Cumplir con las disposiciones expresadas en el presente reglamento
interno.

Presentarse cumplida y diariamente a sus labores.

Prestar sus servicios personalmente, con honorabilidad, dedicacion,
superacion constante y con la eficacia requerida para el cumplimiento de
las tareas que le han sido asignadas.

Acatar 6rdenes e instrucciones emanadas de los superiores jerarquicos que
dirijan o supervisen su trabajo.

Guardar el debido respeto y consideracion a las autoridades de AIRTEC,
S.A. asi como también a las autoridades de trabajo y al cliente.

Vigilar, conservar y salvaguardar, los documentos, bienes e intereses de
AIRTEC, S.A, confiados a su guarda, uso o administracion.

Poner en conocimiento de sus superiores, las iniciativas que estime Utiles
para la conservacion del patrimonio y mejoramiento del servicio.

Informar al departamento de recursos humanos cualquier cambio en los
datos que se suministran al momento de la contratacion para actualizar su

expediente, asi como presentar los documentos que se soliciten.

Art. 47 Derechos del empleado

X/
°

X/
o

Asociarse con fines culturales, deportivos, asistencias sociales y/o
cooperativas.

Formar sindicatos.
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X/
L X4

X/
L X4

A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativos vigentes, siempre y cuando los empleados cumplan con sus
deberes y obligaciones para lo cual fue contratado. (de acuerdo al perfil del
puesto).

A percibir una remuneracion acorde a las funciones que desempefie y en
los plazos establecidos de acuerdo a las politicas salariales de la empresa.
A ser evaluado periédicamente sobre su rendimiento laboral y ser
considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de
acuerdo al rol de vacaciones que previamente determine el departamento
de recursos humanos conforme a las normas legales vigentes.

Al descanso semanal remunerado.

Hacer uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

A la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento laboral.

A la compensacion por tiempo de servicio, cuando el empleado labora en
horario fuera de lo establecido o en dias no laborales, le sera pagado y
compensado en otra fecha segun la conveniencia del empleado y de la
empresa. (ver art. 13 del presente reglamento)

Consultar con su responsable inmediato las dudas, dificultades y problemas
que surjan en la ejecucion de su trabajo a fin de evitar errores costosos,

atrasos e ineficiencia.

Capitulo Xl De las obligaciones y prohibiciones del trabajador
Art. 48 Obligaciones

Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las estipuladas en el cédigo del

trabajo y demas leyes conexas las siguientes:

X/
o

X/
°

X/
L X4

Estar dispuesto a iniciar labores a las 8:00 a.m. en punto debidamente
uniformado

Respetar fielmente el horario establecido por la empresa.

Marcar diario y personalmente la hoja de control de entradas y salidas; de

lo contrario sera considerado ausente.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Realizar el trabajo en el modo y tiempo convenido en la contratacion.

Portar los equipos de seguridad establecidos por la empresa, necesarios
por la naturaleza del trabajo durante la jornada laboral.

Prestar sus servicios con honestidad, dedicacién, superacién constante y
con la eficiencia requerida para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

Guardar en todo momento una conducta decorosa y mantener en las
relaciones con sus comparieros de labores y con el cliente debido respeto,
consideracion y cortesia.

Velar por la seguridad de los documentos y valores a su cargo.

Colaborar con las labores actividades afines al que ocupa cuando la
empresa lo demande.

Todo empleado debe guardar el sigilo profesional.

Prestar, sin remuneracion adicional, todo el apoyo necesario en caso de
siniestro o cuando la empresa esté en peligro.

Responder econdmicamente por los dafios que causare intencionalmente
por negligencia o descuido manifiesto a vehiculos, equipos, maquinaria,
materiales etc. Asignados segun funcion laboral. Asimismo, se establece
gue los trabajadores del area de operaciones deberan laborar fuera de su
jornada ordinaria de trabajo, subsanando cuando existiese errores o dafos
causados por negligencia o descuido manifiesto en la realizacion del
servicio.

Por cualquier circunstancia que el trabajador deje de laborar para la
empresa debe entregar carnet de identificacion si acaso la empresa le
proporciono; asi como los diferentes equipos y materiales que se le
hubiesen suministrado para el desempefio de su trabajo, en caso que los
mismos no sean devueltos, la empresa en uso de sus facultades le
deducira el monto del valor de los mismos de su liquidacion.

Los choferes de cualquier tipo de vehiculo de la empresa, seran
responsables del buen manejo de los mismos, cuidando de que siempre se

mantengan limpios y en buen estado de funcionamiento, deberan de avisar
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de inmediato a sus supervisores o jefe inmediato de cualquier anomalia que

notasen en el funcionamiento de las mismas.

Art. 49 Prohibiciones

X/
L X4

X/
°

Interrumpir o suspender las labores o salr de la empresa sin el
consentimiento formal del responsable inmediato.

Participar en actividades ilicitas o juegos de azar y ocuparse de negocios y
actividades que AIRTC, S.A. considere incompatible con la condicion del
empleo.

Realizar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los
compafieros de trabajo, la de terceras personas, asi como la de los bienes
e intereses de AIRTEC, S.A.

Asistir al trabajo en estado de embriaguez o cualquier otra condicion
anormal, asi como introducir bebidas alcohdlicas o drogas y presentarse al
trabajo con sefiales visibles de estar alterado por el uso de los mismos.
Faltar al trabajo sin permiso del empleador, salvo por fuerza mayor
debidamente justificada.

Tomar cualquier bien o utilizar cualquier servicio del empleador sin su
correspondiente permiso.

Realizar actividades lucrativas o asuntos personales, asi como préstamos
personales y usura dentro de la empresa.

Portar armas de cualquier naturaleza, exceptuando el personal de
vigilancia.

Extraer del recinto papeleria y cualquier objeto propiedad de la empresa
para beneficio personal.

Discutir alterada mente asuntos personales y faltarse el respeto.

Recibir visitas personales durante sus horas laborales que impidan el
desarrollo de sus funciones.

Solicitar contribuciones entre el personal y efectuar rifas en la empresa,

salvo los casos expresamente autorizados por la gerencia general.

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 205




Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

s Emplear el equipo y bienes de la empresa para fines distintos a los
contratados.

¢ Injuriar, calumniar o realizar hechos que dafien al empleador y sus
parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

% Realizar cualquier clase de acto que se considere inmoral.

« Salir a ingerir los alimentos antes de la hora, tomar mas del tiempo
estipulado para ello; es decir 1 hora , asimismo es prohibido ingerir
alimentos en los puestos de trabajo, obligatoriamente deben de hacer uso
del local destinado para ello: el comedor.

¢ Cualquier otra establecida en el cdédigo del trabajo vigente y demas

disposiciones aplicadas.

Capitulo XlIl Uniformes
Art. 50 La empresa entregara al empleado de nuevo ingreso 3 uniformes y

semestralmente suministrara 2 uniformes al personal al cual se les subsidiara el
40% para el personal técnico y el 60% para el personal ayudante, el personal de
administracion costeara el 100% de sus uniformes, Todos los montos seran

deducidos proporcionalmente en seis meses calendario.

Art. 51 La composicion y utilizacion de los uniformes esta4 establecido de la
siguiente manera:
++ Personal técnico: Casco de proteccion, chaqueta de trabajo o camisa estilo
polo color azul que llevaran en la espalda el logo de Airtec, S.A. y datos
generales de la empresa asi mismo por la parte anterior en el lado izquierdo
a la altura del pectoral el logo de Airtec, S.A. bordado o en escarapela.

Los pantalones que se usaran son de libre disposicion por parte del trabajador asi
como los zapatos; sin embargo los pantalones deberan ser de hechura estandar,
no se aceptaran pantalones del tipo flojo, cholo ni roto.

% Personal administrativo: Los pantalones que se usaran son de libre

disposicion por parte del personal; sin embargo los pantalones deberan ser
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de hechura estandar, no se aceptaran pantalones del tipo flojo, cholo ni

roto.

Los zapatos que se usaran son cerrados con opcion a sandalia en el caso de las

mujeres

Las camisas que se usaran son de libre disposicion por parte del personal; sin
embargo no se aceptaran camisas del tipo flojo, cholo o roto; ni desmangada en el

caso de los varones.

Art. 52 Airtec, S.A. se reserva el derecho de cambiar la composicion del uniforme.

Art. 53 Las prendas de nueva creacién entraran en vigor con arreglo a los plazos
que la gerencia general sefiale para cada caso.
Las prendas de la uniformidad actual que resulten sustituidas, tendran un plazo de

utilizacion transitorio establecido por la gerencia general.

Capitulo Xlll Relacion laboral con vinculo familiar
Art. 54

>

% A partir de la entrada en vigencia del presente reglamento interno del

L)

trabajo no contratara a familiares del personal activo hasta el segundo
grado de consanguinidad (Padre-Hijos; Hermanos).

% De igual forma a lo expresado en el parrafo anterior sucedera para
personal hasta segundo grado de afinidad (Conyuges, suegros y cufiados).

% Si en el futuro dos empleados activos contraen matrimonio o en su efecto
tiene nucleo familiar “juntos” uno de ellos no podra seguir trabajando en la
empresa.

« Si por efecto de la movilidad interna, surge la posibilidad de un traslado o
promocion, la persona afectada por dicha accion solo podra optar a ello si
en su nueva posicion no tiene relacion jerarquica de jefe a subordinado o

viceversa hasta el segundo grado de consanguinidad.
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Capitulo XIV Estatuto disciplinario
Art. 55 Generalidades

A los empleados sujetos a las disposiciones de este reglamento, responden

administrativa y disciplinariamente, por las faltas e irregularidades administrativas

cometidas en el ejercicio de sus funciones.

Art. 56 Faltaleves

X/
°e

X/
°

Ingerir alimentos fuera de los locales destinados para tal fin.

Fumar en cualquier area que indique esta restriccion.

Dormir durante las horas de trabajo.

Incumplimiento al horario de trabajo.

Utilizar sin autorizacion los teléfonos de la empresa para su propio
beneficio, salvo en casos de emergencia.

Propagar rumores que afectan el nombre y la moral de los compafieros.
Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o
para el cual no tuviera autorizacion.

Manchar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién en cualquier
forma a los bienes y/o instalaciones de la empresa.

Formar grupos de conversacion y tertulia en el centro de trabajo, en horas
laborales con fines ajenos al trabajo.

Uso por parte del personal técnico de cadenas, chapas, pafoletas
amarradas a la cabeza y anillos que no sean de compromiso.

No portar adecuada mente el uniforme durante la jornada laboral.

Recibir visitas familiares y/o amigos durante la jornada laboral.

El incumplimiento de las normas de higiene y seguridad establecidas en el

art. 59 del presente reglamento.

Art. 57 Faltas grave

Ejecutar actos que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
compaferos de trabajo, o la de terceras personas, asi como la del lugar

donde labora.
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La negligencia, desobediencia o impericia manifestad en el cumplimiento de
sus labores.
Negarse a realizar las labores para las que fuera contratado instauradas en

el manual de funciones de la empresa.

IV. Llevarse de la empresa cualquier bien propiedad del mismo sin la debida
autorizacion, inclusive desechar o destruir.

V. Ingerir drogas, licor, o cualquier liquido embriagante dentro de la empresa o
presentarse al mismo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
toxicos.

VI.  Provocar, impulsar o participar en alteraciones del orden y de las labores
dentro de la empresa.

VII.  Revelar asuntos reservados, confidenciales o secretos, de los cuales el
empleado tenga conocimiento y que estén relacionadas con su funcion y
gue perjudique sus intereses.

VIll.  Realizar gestiones de cualquier naturaleza a nombre de la empresa
AIRTEC, S.A. sin estar debidamente autorizado por ello.

IX. Faltar a la consideracion y al respeto debido a los supervisores, subalternos
0 comparieros de trabajo.

X.  Solicitar o recibir dinero o cualquier beneficio material, valiéndose del cargo
que desempenia.

Xl.  Perjuicio material causado intencionalmente o por impericia en las
instalaciones, maquinaria, herramientas, Utiles de trabajo y/o mobiliario de
AIRTEC, S.A.

XIl.  La salida intempestiva e injustificada del empleado durante las horas de
trabajo del sitio de empleo sin permiso del empleador o de quien lo
represente.

Xlll.  La falta injustificada de asistencia al trabajo del que tuviese a su cargo
algun trabajo.

XIV. Faltar al trabajo durante tres dias consecutivos o tres dias habiles en el
periodo de un mes sin dar aviso de la causa que motive la falta.
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XV. Participar en actividades ilicitas o juegos de azar y ocuparse de negocios y
actividades que AIRTC, S.A. considere incompatible con la condicion del
empleo.

XVI. Portar armas de cualquier naturaleza, exceptuando el personal de

vigilancia.
XVIl.  Realizar cualquier clase de acto que se considere inmoral.
Sanciones

Art. 58 Las sanciones 0 medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al
trabajador la oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo

gue estas constituyan, de acuerdo a las normas legales, causas de despido.

Art. 59 Toda falta grave de acuerdo a lo estipulado en el art. 57 del presente
reglamento, sera causa justa de despido, en conformidad con el cédigo del

trabajo.

Seran sancionadas con una suspension no menor de tres dias ni mayor de diez
sin goce de salario con memorandum elaborado en dos tantos originales; una para
el empleador y la otra serd firmada por el trabajador en sefial de recepcién, para
su expediente personal, salvo los casos IV, V, XI, Xl y XIII del art. 57 que seran

sancionados de la manera siguiente:

¢+ (IV) Devolucién de la propiedad y en caso de dafio pago del valor total de la
misma asi como la cancelacion del contrato laboral sin derecho a lo que
estipula el articulo 45 del codigo del trabajo.

% (V) Suspension por siete dias sin goce de salario.

s+ (XI) Suspensioén por tres dias sin goce de salario.

s (XI) y (XII) Se le deducira el dia de trabajo y séptimo dia.

Art. 60 Todas las faltas leves expresadas en el art.56 del presente reglamento,

seran por lo general sancionadas de la manera siguiente:
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1. Llamado verbal de atencion: Es la medida aplicada cuando la falta, a
criterio del jefe, es de caracter leve y no reviste gravedad. Sera expuesta por el
jefe inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha amonestacién, al
departamento de recursos humanos. Después de la primera amonestacion verbal

al trabajador, se hace acreedor a las amonestaciones escritas.

2. Llamado de atencidon por escrito: Esta sancion serd impuesta por el jefe
inmediato del trabajador, por medio de un memorandum elaborado en dos tantos
originales una para el empleador y la otra sera firmada por el trabajador en sefial
de recepcién, para su expediente personal. Esta medida correctiva se aplicara
segun lo establecido en el inciso 1 o cuando la falta revista cierta gravedad por los

dafios y perjuicios que origina.

3. Suspension: Esta medida procede en aquellos casos donde el llamado de
atencién por escrito no es suficiente o en aquellos en que la falta cometida revista
de cierta gravedad, pudiéndose aplicar por un maximo de (3) dias en cada
oportunidad, sin goce de salario y se le afectaran todas las prestaciones relativas,

de forma proporcional durante el periodo de la sancion.

% Si un empleado ha sido acreedor de tres (3) suspensiones en el periodo de
un (1) afio, Se procedera a cancelar su contrato.

¢+ Si un empleado ha sido acreedor de cinco (5) memorandum de llamado de
atencioén (por diversas causas), serd causa justa de despido.

% Sera aplicada mediante memorando en dos tantos originales en el cual se
detallara la falta cometida por el trabajador, quien firmara una copia en
sefial de recepcién, la misma que sera remitida a la oficina de recursos
humanos para los fines consiguientes.

% El memorandum de suspension debe de indicar claramente el inicio de la
materializacion de la sancidon. Su aplicaciobn se considerara por dias

calendarios (su finalizacién y causa).
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4.

Cancelacion del contrato: si nuevamente reincide sera causa justa de

despido.

El cumplimiento y gravedad de las sanciones serd responsabilidad del jefe

inmediato y de la gerencia y estas seran aplicadas en conformidad con la

gravedad de la falta.

Sanciones administrativas

Art. 61 Toda sancién administrativa del presente articulo sera descontado del

salario del empleado:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Por no llenar la hoja de trabajo correctamente tendra una multa de C$ 3.00
(tres cérdobas) por cada hoja mas los gastos que la empresa incurra para
la obtencién de la informacion no suministrada.

Por andar la gorra puesta al revés y chaqueta desabotonada tendra una
multa de C$ 5.00 (cinco coérdobas) cada vez que se vea al trabajador de
esa forma.

Por la pérdida o destruccion negligente del carnet de la empresa la
reposicion ascendera a los C$ 30.00 (Treinta cordobas).Nadie podra entrar
a la empresa sin la identificacién de la misma.

El uniforme que sea deteriorado por malas practicas del trabajo o
negligencia, sera inmediatamente sustituido al trabajador por parte de la
empresa, pero el trabajador tendra que pagar el valor total del mismo.

El personal que se presente a laborar con el uniforme sucio sera
sancionado con C$ 5.00 (cinco cérdobas) por cada dia que se presente en
esas condiciones.

El personal de AIRTEC,S.A. que sea encontrado sin sus medios de

proteccion individual serd acreedor de una multa administrativa de:

C$25.00 cérdobas en el primer llamado de atencion.

C$50.00 cordobas a partir del segundo llamado de atencion.
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De los materiales:

X/
L X4

Siempre que el porcentaje de desperdicio que existe entre el material
recibido y el entregado es mayor del 5%, la cantidad de material instalado
no corresponde con la expresada en la orden de trabajo y/o se produzcan
pérdidas o deterioros propios de la impericia; El técnico debera pagar el
monto total equivalente al valor monetario del material.

El técnico deberd pagar el monto total equivalente al valor monetario del
refrigerante cuando la cantidad utilizada exceda un margen de error del
10% de acuerdo con las tablas de capacidad de refrigerante en tuberia
segun su diametro asi como por resultado de impericia laboral manifiesta
(fugas de soldadura, mal armado de partes y otros.)

Los extremos de las tuberias siempre deberan recibirse y entregarse
debidamente selladas. Tanto el técnico como el bodeguero que incumplan
este procedimiento serdn acreedores de una multa administrativa de

C$10.00 cérdobas por ocasion.

De las herramientas:

X/
L X4

X/
°

X/
°

Toda herramienta o equipo extraviado por el personal de Airtec, S.A. sera
descontado de su salario en cuotas que la gerencia general determinara de
acuerdo al monto de la perdida.

Toda herramienta eléctrica que presente dafos y el diagnostico de taller de
servicio en donde se repare determine que se debe al uso indebido
(Recalentamiento por forcejeo, sobre presién al equipo, caidas y otros) el
técnico asumira el 50% de la reparacion y los repuestos.

Cuando por negligencia el técnico no monitoree el estado de los tanques
incumpliendo con el trabajo por falta de oxiacetileno incurriendo en gastos
de transporte para sustitucion de los mismos. El monto total de transporte

correra por cuenta del técnico.
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Capitulo XV Higiene y seguridad en el trabajo

Art. 62 La empresa, establecera las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la
prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la protecciéon de

instalaciones y propiedades de la empresa.

Se exigira indiscutiblemente a los contratistas y subcontratista, el cumplimiento de
las obligaciones legales en materia de prevencion de riesgos laborales.

Art. 63 La empresa, desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes
de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los

riesgos inherentes a su ocupacion.

Art. 64 Es responsabilidad de los trabajadores cumplir las siguientes normas de

higienes y seguridad:

% Cuidar y dar uso apropiado, a los equipos que la empresa le hubiera
proporcionado para su proteccién, asi como los bienes que estuviesen bajo
su responsabilidad.

+« No permitir que otras personas operen manipulen herramientas o maquinas
que estén bajo su responsabilidad.

% Uso obligatorio de los medios de proteccion individuales tales como cascos,
gafas, guantes, extinguidores y otros.

+ Uso obligatorio de extinguidores en proceso de soldadura.

% Si el conductor asignado fuese multado por las autoridades de transito por
causa del personal que esta siendo trasladado ya sea por: comportamiento
indebido, actitudes temerarias, irrespeto entre otros el ocasionante de esta
infraccion serd deudor solidario y el valor de la multa sera deducido de su
salario y entregado al afectado y sera sancionado segun lo establecido en
el art. 60 del presente reglamento.

s Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e

higiene de los trabajadores.
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% Someterse a los chequeos médicos que la empresa considere necesario.

% Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

s Comunicar al area responsable correspondiente, a través del jefe
inmediato, alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se
utilicen.

+»+ Colaborar con las inspecciones de higiene y seguridad ocupacional y con
las investigaciones que sobre accidentes y de trabajos y enfermedades
profesionales se realicen en la empresa de parte de las autoridades
competentes.

+« No cometer o incurrir en omisiones o imprudencias que afecten la seguridad
e higiene de la empresa y de los comparieros de trabajo.

% Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos Y fluido eléctrico al término
de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de
la empresa.

«» Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un
incendio u otra situacion de inminente peligro en la empresa.

% Asistir a los cursos, seminarios, charlas y conferencias que les sean
impartidos con respecto a la seguridad he higiene ocupacional, asi como
aprovechar al maximo lo impartido en los mismos para el bienestar propio y

el de la empresa.

Art. 65 Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de

cualquier tipo dentro de la empresa.

Disposiciones complementarias

Art. 66 La empresa se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente reglamento, a fin de mejorar su
aplicacién siempre y cuando cuente con la debida autorizacién del Ministerio del
Trabajo por intermedio de la inspectoria Departamental del Trabajo.
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Art. 67 Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o
éticas que imperen en el centro de trabajo, no contempladas en el presente
reglamento seran resueltos en cada caso atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose o0s
principios de razonabilidad, el sentido comudn y la légica, en concordancia con las

disposiciones legales vigentes.

Disposiciones Finales
El presente reglamento interno del trabajo comienza a regir desde su aprobacion

por la inspeccién departamental del trabajo del Ministerio del trabajo.

El presente reglamento interno del trabajo deja sin efecto cualquier disposicién de

orden intern6 que se le oponga o contraiga la consignacion de este documento.
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e Se identificaron los factores que influyen en la desorganizacion de las
operaciones, gestion y administracion; siendo la falta de mando de la direccién,
un manejo poco eficaz de los recursos y capital humano por parte de la
administracion, y la creacion de puestos innecesarios por la carencia de una
guia técnica que establezca las funciones y procedimientos lo que contribuyen
a la desorganizacion y a dificultar la ejecucion del trabajo.

e Las operaciones se ejecutan sin correspondencia con ningun lineamiento
estratégico que contemple politicas establecidas por la gerencia general en el

area de operaciones.

e Se determinaron como indicadores de productividad la eficiencia y eficacia de
los servicios tomando como referencia el tiempo efectuado en la ejecucién del

trabajo, obtenido a partir del estudio de tiempo

e Atreves de la propuesta de elaboracion de un Manual de funciones y
procedimientos para el area de operaciones en la empresa de aire
acondicionado Airtec, S.A. se establecieron responsabilidades, funciones y

requisitos de los cargos; asi como los procedimientos operacionales.
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e Implementar lo antes posible la propuesta del manual de funciones vy

procedimientos.

e Dar a conocer a los trabajadores el reglamento interno organizativo que fue

aprobado en octubre del afo pasado.

e Realizar un estudio minucioso sobre el porcentaje de uso eficiente y deficiente
del tiempo por parte de los técnicos, y relacionarlo con otras variables
relevantes para la empresa, con el fin de optimizar sus funciones dentro de la

misma.

e Efectuar un sistema de informacion de los cliente potenciales para realizar un
estudio mas especifico del tiempo total del servicio (desde que sale de la
empresa hasta que finaliza el servicio) tomando en las variaciones externas

tales como trafico , clima entre otros
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ANEXOS
6.1. Analisis de datos de fuentes primarias (Aplicacién de encuesta)

Las encuestas pretenden determinar las razones por la cual existe demasiado
tiempo muerto en la preparacion de los vehiculos, asi como el nivel de
descontento existente en las relacione laborales.

Encuesta.

Relaciones laborales:

Con sus compafieros de trabajo:

Buena Regular mala
Con su jefe de operaciones:

Buena Regular mala
Con sus supervisores:

Buena Regular mala

Manejo o planeacion de operaciones:

Buena Regular mala

Logistico:

Se aprovecha el tiempo Si No

Se entregan los datos en tiempo y forma (hoja de trabajo) Si No

Incentivo de trabajo (Estimulo):

Monetaria (5% de su salario)

Esquema de remuneracion variable (Camisa, zapato, otros)
Pago de incentivo por produccion

Variable (La forma de incentivo se escoge entre estas tres cada mes)

Qué criterio a evaluacion del desempefio piensa no se estan valorando:
Tiempo productivo

Trato al cliente

Capacidad para realizar el trabajo

Ninguno

Elaborado por:
Br. Franklin LJpez Pdgina 221



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

6.2. Resultados de encuesta

Relaciones laborales

Companieros Jefe de supervisor
operaciones

Planeacion de la operacion

N

W Buena
® Mala
= Regular

W Boto nulo

Logistica
100
50
B No
) osi

i Si

Se aprobecha el tigmpe , tiempo N
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Incentivo de trabajo

< * Monetaria

» Esquma de remuneracion
variable

® Pago de insentivo por
produccion

» Variable

Criterios no valorados

Sin opinion

Ninguno
Capacidad para realizar el... m Criterios no valorados
Trato al cliente

Tiempo productivo /

6.3. Entrevista
Entrevista no estructurada

Entrevistado: Técnico
En cada una de las operaciones se le pregunto al Técnico ¢Cual es el método
idéneo segun su perspectiva?

Entrevista no estructurada
Entrevistado: Auditor

Se le pregunto al auditor ¢Qué operacion genera mas defectos y segundo en el
area de operaciones?
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6.4. Herramientas
Tabla 20: Descripcién de herramientas

Operacion Tipo de herramienta

Quita material y formar un orificio | Broca
o cavidad cilindrica.

Sujetar elementos pequefios o | Alicate
cortar y modelar conductores.
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Determina la medida de un
cuerpo.

Apretar y/o aflojar tuercas y
tornillos.

Cortar cables o delgadas laminas
metalicas

Elaborado por:
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Corta tubos (Tuberia de cobre) Cortadora @

Extrae moléculas de gas de un | Bomba de vacio
volumen sellado, para crear
un vacio parcial
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Medir la intensidad de
corriente que esta circulando por
un circuito eléctrico

Instalar y remover sujetadores.

Elaborado por:
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6.5 Equipos de proteccion
Tabla 21: Descripcién de equipos de proteccion

Funcion Equipo de Figura
roteccion

Proteger las manos en todo | Guantes
momento y segun la actividad
especifica que se esté realizando

Es parte de un sistema o equipo
de proteccién para detener la
caida libre severa de una
persona, siendo  su uso
obligatorio para todo el personal
que trabaje en altura a 1,80
metros o mas.
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Protege los ojos ,la cara, el|Mascara de soldador

cuello y debe estar provista de
filtros inactinicos de acuerdo al
proceso e intensidades de
corriente empleadas

Evitar las severas quemaduras | Polainas de cuero
gque puedan ocasionar las
salpicaduras del metal fundido.
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Existen 8 tipos de traslados posibles:

serie en nombre de entraen : sale de: Observacion
sistema bodega
triol traslados de bodegas Central Se le carga a los técnicos los materiales
caja técnicos que no se pueden cargar directamente a
una ot, ejemplo cintas, tape, methazol,
detergente, todo lo que sea material de
reposicion o inventario cargado como
stock.
trlbsuc | traslados bodega anexo Central Unicamente traslados cargados a la
bodega central bodega sucursal
sucursal
tridev Traslados por | central todas las bodegas | Se cargan a la central las devoluciones
devolucién de de cualquier bodega otra bodega o caja
materiales. de técnicos.
trl leon traslado ledn bodega ledn Central Unicamente traslados cargados a la
bodega ledn
trisol traslados por bodega Central Unicamente se graba aqui un trl, si este
ordenes de procesos taller esta ligado a una ot de lo contrario este
trabajo es no valido, se le entregara una copia
del trl al técnico para que soporte la ot,
ademas este debera de presentar la ot
para retirar el material y validar el
namero.
trlsucm | traslados tienda Central Unicamente traslados cargados a la
sucursal Managua bodega tienda de Vicente
Managua
tritall traslados bodegas Central Unicamente traslados cargados a la
herramientas técnicos bodega de los técnicos al momento de
taller asignarles herramientas
tritleo traslados ot técnico leon bodega leon Unicamente se graba aqui un trl, si este
ledn esta ligado a una ot de lo contrario este
es no valido, se le entregara una copia
del trl al técnico para que soporte la ot.
Elaborado por:
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6.7. Servicios prestados

Servicios
prestados

Re"'c'°f‘ v Instalacion Desinstalacion
reparacion
v < Li 4 Li 4
Y - Y { Y Y r ‘ N
M.Preventivo M. General Ventana Ventana Ventana
- v - o - v - o
. | . . .
Split / pared Ventana Split / pared Split / pared Split / pared
J L_J \J L_J
\_ - \ - \ \_ - \ -
Split / piso techo Split / pared Split / piso techo Split / piso techo Split / piso techo
\J L_J J \J L_J
\ - \ - \_ \ - \ -
Unidad central | . . Unidad central Unidad central .
75T/25T LJ Split / piso techo 75T/25T 75T/25T LJ Unidad cetral
i v
\ \ - - \ \
P ——
| Unidad central
L_J 75T/25T

——
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6.8. Uso del SAS (Sistema Automatizado de Servicios) y SCM (Sistema de
Control Maximo).

Servicio en tratamiento:
e Entra en sistema S.A.S. Selecmona SoI|C|tud de SeI’VICIO

Maodulo de Ordenes de Trabajos

Auchivos, TR SRS, JEPYRTT, SRR

= Cansuftar Ordenes
m Clientes. Trabojos
Q‘ Solicitud de Servicios (/5 Reguisas Materiales

chj Autorizacion de Senvicios I Autorizacion de Peruisas

ﬂ Elahor_?;a&)r:;nas de

lustracion 86

e Selecciona cliente en base de datos; Si no existe se crea.

e R s e SIS,
1 iema Hermers Ve it ] Mll
R SOLICITUDES DESERVICIOS
[=pmeves 0 4 LM*M
o . @ BB Y
PERPRX &
1S lcelut B CURNIE FAOTREDT - G [ Scd
Foach| Weiad | Fi R lcd

= § Fomsan
= § FunERNEA wean

GRS Gl

: mwnt ww umntmwuw

[BCTCE WO

[} mwt mamumv(mwrmm

§ DG RO e
HUTIEL IS0 AENORIMENRC G,

lustracion 87

e Introduce datos basicos

[ombre: [FROCREDIT. GRANADA
[Atencian [Evaristo Baldelomar [Teléfonas:

[Direecian [GRANADA

[endedor Solicitante [ [ gl
Friovded & Nomd CInmedato 6= necesia I =
[Fecha de Liamacde: [par07/2011 < |[Hara: 08:00 am 2] [Tipo de Solicitud [ =]
Detalls de Servicio |

[Cant Equipos [ | =& Agegr |@  Borar ‘
Servicios [ =]
Cédigo | Cartidad Categoria Descripsian del Traban
a ol
[Ohsarvacion
Tiempa Apranimada Para Healizacién Servicia Tiempo Trabaio sin tegicrar [ Acepter | @ Cancelar
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Selecciona el servicio que se encuentra en (1) y luego presiona incluir
programacion.

‘ocingd o Servicios Posdienion

[

® M@0 X 400 (4 horas

fFL
Palitiis
i
€ FELLEEA SPLEH 258 3901

<A
D
Reclamo OT

sn o

T [P [azama] e | e

| Ty | @u...m Elﬂ-wnﬂm Alendida O {27G4

"~ URGENTE AGDIISERC SRS
. URGENTE ARCHSE G410 |1CR IRaSasti it
A URGENTE AMDS1ZE Y01 /2000_[EJEPTTO DE MIIAW I vgccon e Frenase

lustracion 88

Selecciona el servicio que se encuentra en (2); doble clic y aparece el
siguiente recuadro:

[
[@:__Selecciona fchadelservmo

- ke e Servios b Pein
Porvie [ Wt ston | fche Cimie

u GEMEIAOE 017210 [TATASASTENS
0 D€ WA Davecin & s

CT

Servicio en proceso:
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Selecciona el servicio que se encuentra en (2) y luego presiona generar OT.
Selecciona el servicio que se encuentra en (3); doble clic y aparece el
recuadro ingrese datos de OT (inscribe el nimero de OT)

r4x-C]
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€

—

[ ]

Ingrosa Datos de Ordan da Trabajo fenmcrgncs | by <]
'AZDODCSCEC | DI/I20TT | ) o TEX@an

; o= :
Z=A | E] s —

Atendda O { 5T7QA

[
[ @z || @ | [l
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Subir al sistema (SCM)

e Suc. y selecciono bodega proceso taller. (1)
e Selecciona taller; orden de trabajo. (2)
e Se escribe datos Basicos. (3)
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< Método

Ll e ST

frchivo Edicidn Yentas  [mantao Clentes Prowecdores Contabilidad  Activos Fijs Toller Equipes Empress Ay
Edicidn da productos yOomE® 0

fare 0822 pm Focha oo Fiaes de Pracuios —

< Pwod AN2N2- G 3i-cs 2OM

Saldos nicinies

Compras.
Pedidor

Uuidacién

Entracs
Saldas

Traslace Bodega A
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7-8-9. Escanear en el SAS las OT y hojas de control de mantenimiento anexas.

e Entra en sistema S.A.S. Selecciona consultar 6rdenes de trabajo.
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10. Facturar en SCM

e Las OT que poseen equipos desde la bodega # 24 para que estos mismos
sean descargados correctamente. Esto en el modulo de Taller---Factura

Taller.

L=t feseres
o G e e G i
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Vet
T

e Pecon Tl
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Reportes Orderas
Saidas Talar
Davolucion Taber
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11. Control de materiales:

e Elaborar una salida de taller para cerrar la OT en el mddulo Taller de SCM
e Asignado los asientos contables (El costo de los materiales del servicio)
e En el sistema SAS para efectos de control y registro.
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ESFUERZO O EMPERD
013 || A1 || EXcESNVO
0.1z || Az || ExceEswve
0.1 || B1 || ExCELENTE
008 | B2 || EXCELENTE
005 || 1| pueno

| DESTREZA © HABILIDAD |
|
|
|
|
|
| a0z | c2 | BuEND
|
|
|
|
|

|

| 0.15 |[ A1 |[ EXTREMA |
| 013 || A2 || EXTREMA |
| 0.1 || Bl || EXCELENTE |
| 008 | B2 || EXCELENTE |
| poe || €1 || BUENA |
EEEEED |
|

|

|

|

|

0 | D || REGULAR
04 || €1 || ACEPTABLE
0.8 || ez || AcEPTABLE
-0.12 || F1 || DEFICIENTE
0.17 || F2 || DEFICIENTE

| o0 | o || rEGULAR

| -0.05 || 1 || ACEPTABLE
| 01 || E2 || ACEFTABLE
| -g.18 || 71 || BEFICIENTE
| 022 || 2 || DEFIZIENTE

Cuadres 1. Habdidadas Cudis 2 Ezfperdo o Desivmpens

| CONDICIONES

| 006 |[ A | DEALES

| 004 || B | EXCELENTES
| 0oz || ¢ | BUENAS

| 0 |[p]| recuLARes

| 003 || E | AcEFTASLES
| 007 |[ F| DEFICIENTES

| CONSISTENGIA

[ 0.0a |[ & || PERFECTA
| 0.0z || B || ExcELENTE
| o.m || ¢ || suEna

[ o || o || RecuLar

| 0.02 || E || AcEPTABLE
| 0.04 || £ || DEFICIENTE

Cuadro 3, Candeiones Cuadro d Consistencia
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HUMERD Il =00
HOJA DE CONCESIONES VIGEMCIA

ﬁ@»

TTEAEE

COONGO DE CARGD. COMNCESIONES FECHA |:| EFECTIVA

O reempLazapa
AREA: GEREHCIA O DIISIGON PREPARADO PO
PROYECTO: DEPARTAMENTO O SECCION REWISADO POR
PROCESO: TITULD DEL CARGO: APRCEADD POR;

PUNTOS POR GRADO DE FACTORES

FACTORES DE FATIGA 1er. 2do. Jer. 4to.
CONDICIONES DE TRABAJO:
1 TEMPERATURA s O 1100 15 0 40 O
2 CONDICONES AMBIENTALES s O 10 [ 2o O 30 O
3 HUMEDAD s O 0 15 O =20 0O
4 NIVEL DE RUIDO s O 10 O z0 O 3o J
5LUZ s O 0O 15 0 =20 0O
REPETITVIDAD:
& DURAGION DEL TRABAJO 20 0 40 O g O
7 REPETICION DEL CICLO 20 0 40 O eo [ 80 O
8 DEMANDA FISICA 200 400 e O 8 O
9 DEMANDA MENTAL O VISUAL i O =20 30 =0 0O
POSICION:
10 DE PIE MOVIEMDOSE, SENTADC w O =200 320 0O 4 O

ALTURA DE TRABAJO

TOTAL PUNTOS!

CONGESIONES POR FATIGA:
(IMINUTOS)

OTRAS CONCESIONES (MINUTOS)

TIEMPO PERSOMAL:
DEMORAS INEVITABLES:
TOTAL COMNCESIONES:

NOTA: SERALAR CON UNA [&] LA PUNTUACION CORRESPONDIENTE
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6.11. Concesiones por fatiga

Tabla 24: Concesiones por Fatiga

CONCESIONEE POR FATIGA |minuTOS CONCEDIDOS = CONGESION % x JORINADA EFECTIVA
1 + CONCESION %
u LIiMITE S z, JORMNADA EFECTIVA (MINUTOS)
W DE z7
R CLASE @o 510 480 450 420
© INFERIOR | SUPERIOR 8* MINUTOS CONCEDIDOS POR FATIGA
Al 0 156 1 5 5 4 4
A2 157 163 2 10 10 9 8
A3 164 170 3 15 14 13 12
Ad 171 177 4 20 18 17 16
AS 178 184 5 24 23 21 20
B1 185 191 2] 29 27 25 24
B2 192 198 7 33 31 29 7
B3 199 205 8 38 36 33 el
B4 206 212 9 42 40 37 35
B5 213 219 10 46 44 a 3B
c1 220 226 1 51 48 45 42
c2 27 233 12 55 51 48 45
c3 234 240 13 58 55 52 48
C4 24 247 14 63 59 55 51
C5 248 254 15 67 B3 59 55
D1 255 261 16 70 BB 62 )
D2 262 268 17 74 70 &5 51
D3 269 275 18 78 73 &8 &4
D4 276 282 19 81 77 72 67
D5 283 289 20 85 80 75 T
E1 290 296 21 =] g3 T8 73
E2 297 303 22 a2 ]2 B1 76
E3 04 310 23 a5 ap B4 79
E4 an il 24 99 a3 B7 81
ES 318 324 25 102 ag a0 B4
F1 325 33 2% 105 93 93 a7
F2 332 338 2 108 102 96 a9
F3 339 345 26 12 105 98 92
Fd 346 348 | 115 108 101 o4
F5 350  YMAS |30 118 1M 104 a7
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6.12. Tiempo estandar

Tabla 25: Calculo de tiempo estandar

Gustavo Go 0.222 110 1487 1520 1479 1500 1.484 1490 1530 1.493 1510 1.499 1.649 1.871 19

Alberto Can 0.223 110 1493 1530 1510 1486 1.494 1480 1532 1483 1515 1.503 1.653 1.875 1.9

Mantenimi Norman Go 0.222 110 1496 1527 1.490 1488 1.496 1490 1490 1506 1.499 1.498 1.648 1.870 1.9

p,ei':noﬁvo Guillermo A 0.222 110 1501 1526 1.481 1500 1.486 1489 1.481 1517 1.530 1.501 1.651 1.874 1.9

s/p-uc/7.5t Marvin L6p: 0.223 110 1488 1520 1489 1484 1484 1530 1530 1503 1.493 1.502 1.653 1.875 1.9

José Daniel 0.223 110 1486 1.497 1493 1487 1530 1510 1497 1540 1517 1.506 1.657 1.880 1.9

Huber Palm 0.222 110 1487 1510 1.499 1483 1522 1490 1519 1481 1521 1.501 1.651 1.874 1.9

Gustavo Go 0.341 110 2126 2200 2410 2500 2450 2.351 2101 2491 2.100 2.303 2534 2.875 29

Alberto Can 0.344 110 2260 2210 2450 2490 2.307 2.256 2499 2328 2115 2324 2.556 2.901 29

Mantenimi Norman Go 0.338 110 2301 2222 2486 2507 2.362 2199 2140 2101 2197 2279 2.507 2.845 29

p,:,':noﬁvo Guillermo A 0.338 110 2126 2420 2356 2520 2.295 2.104 2205 2129 2.389 2.283 2511 2.849 29

s/pt  Marvin Lop: 0.355 110 2.098 2140 2410 2503 2409 2517 2508 2491 2511 2.399 2.638 2.994 29

José Daniel 0.328 110 2413 2209 2163 2192 2226 2351 2191 2291 2.200 2215 2.437 2.765 29

Huber Palm 0.355 110 2226 2300 2410 2510 2.350 2.351 2501 2491 2410 2.394 2.634 2.988 29

Gustavo Ga 0.652 110 4.395 4342 4.410 4500 4.470 4351 4371 4510 4.290 4.404 4.845 5.497 55

Alberto Can 0.653 110 4260 4500 4.450 4.490 4307 4.410 4.499 4432 4315 4.407 4.848 5.501 55

Mantenimi Norman Go 0.653 110 4510 4222 4486 4507 4309 4599 4240 4301 4506 4.409 4.850 5.503 55

p,eiztnoﬁvo Guillermo A 0.653 110 4.326 4367 4.356 4520 4.395 4560 4.405 4329 4.389 4.405 4.846 5.498 55

UC/25ton  Marvin Lop: 0.656 110 4290 4540 4.410 4503 4.343 4254 4508 4.491 4511 4.428 4871 5.526 55

José Daniel 0.652 110 4513 4390 4.463 4292 4310 4351 4501 4.391 4.380 4.399 4.839 5.491 55

Huber Palm 0.653 110 4226 4230 4.410 4510 4.350 4540 4501 4.491 4.410 4.408 4.848 5.501 55

Gustavo Go 0.517 110 3.387 3520 3479 3500 3.484 3490 3530 3.493 3510 3.488 3.837 4354 4.4

Alberto Can 0517 110 3493 3430 3510 3486 3.494 3480 3532 3483 3515 3.491 3.841 4358 4.4

Mantenimi- Norman Go 0517 110 3.496 3527 3.390 3488 3.496 3.490 3.490 3506 3.499 3.487 3.836 4352 4.4

g::;?a, Guillermo A 0517 110 3501 3.526 3.481 3400 3486 3489 3481 3517 3530 3.490 3.839 4356 44

AN-SIP Marvin Lép 0.516 110 3488 3520 3489 3484 3.384 3530 3530 3503 3.393 3.480 3.828 4344 44

José Daniel 0516 110 3.486 3.497 3.493 3487 3.530 3.410 3.497 3.440 3517 3.484 3.833 4349 44

Huber Palm 0517 110 3.487 3510 3.499 3483 3.522 3.490 3.419 3.481 3521 3.490 3.839 4356 4.4

Gustavo Go 0.665 110 4426 4600 4.410 4500 4.450 4.351 4601 4.491 4.600 4.492 4.941 5.607 55

~_ Alberto Can 0.654 110 4260 4.610 4.450 4.490 4.307 4.256 4.499 4328 4515 4.413 4.854 5508 55

Ma::ftzlm' Norman Go 0.665 110 4301 4.422 4486 4507 4.362 4599 4540 4.601 4597 4.491 4.940 5.605 55

general  Gyillermo A 0.656 110 4.226 4420 4356 4520 4495 4.304 4.605 4.529 4.389 4.427 4.870 5.526 55

Ui’;g} Marvin Lop: 0.660 110 4398 4.240 4410 4503 4.409 4517 4508 4591 4511 4.454 4.900 5559 55

José Daniel 0.655 110 4313 4549 4.363 4492 4.326 4351 4301 4.391 4.600 4.420 4.862 5516 55

Huber Palm 0.653 110 4226 4310 4.410 4510 4.350 4.351 4501 4.491 4510 4.407 4.847 5.500 55

Gustavo Ga 1.140 110 7.700 7.662 7.680 7.733 7.670 7.731 7.671 7.710 7.690: 7.694 8.464 9.603 9.6

Alberto Can 1.140 110 7.711 7.701 7.715 7719 7677 7.710 7.699 7.732 7.615 7.698 8.467 9.608 9.6

Mantenimi- Norman Go 1.140 110 7.710 7.622 7.726 7707 7.689 7.699 7.740 7.681 7.706 7.698 8.468 9.608 9.6

g::;?m Guillermo A 1.138 110 7676 7.667 7.656 7.740 7.695 7.660 7.702 7.629 7.689 7.679 8.447 9.585 9.6

UC/25ton  Marvin Lop. 1.142 110 7.740 7.724 7731 7.733 7673 7.674 7.698 7.691 7.711 7.708 8.479 9.621 9.6

José Daniel 1.141 110 7.673 7.700 7.683 7.692 7719 7.741 7.742 7.691 7.680 7.702 8.473 9.614 9.6

Huber Palm 1.140 110 7.696 7.695 7.692 7.689 7.690 7.721 7.671 7.691 7.730 7.697 8.467 9.607 9.6
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Gustavo Gao 0.537 110 3587 3590 3679 3600 3584 3690 3630 3.693 3.500 3.627 3.990 4527 45

Alberto Can 0.540 110 3693 3590 3591 3686 3694 3680 3589 3.683 3.505 3.645 4.009 4549 45

~ Norman Go 0.535 110 3696 3627 3599 3598 3596 3590 3590 3.626 3.509 3.613 3.975 4510 45

Ins{i‘,é\l,mn Guillermo A 0.535 110 3531 3626 3691 3643 3586 3589 3581 3.637 3.630 3.613 3.974 4509 45

Marvin L6p: 0.536 110 3598 3660 3599 3589 3594 3635 3638 3.643 3503 3.617 3.978 4514 45

José Daniel 0.535 110 3596 3597 3504 3587 3630 3619 3599 3.641 3617 3.609 3.970 4504 45

Huber Palm 0.535 110 3587 3621 3599 3583 3.642 3590 3.619 3.627 3.621 3.610 3.971 4506 45

Gustavo Gao 0.683 110 4587 4520 4679 4.600 4584 4690 4.630 4.693 4.510t 4610 5.071 5.754 5.8

Alberto Can 0.684 110 4693 4530 4561 4.686 4.694 4.680 4532 4683 4515 4,619 5.081 5.766 5.8

~ Norman Go 0.683 110 4.696 4.627 4590 4588 4596 4500 4590 4.626 4.599 4611 5.072 5.756 5.8

'nStgﬁflon Guillermo A 0.682 110 4531 4.626 4681 4623 4586 4589 4581 4.617 4.630 4.607 5.068 5.750 538

Marvin L6p: 0.683 110 4588 4.620 4.580 4.584 4584 4630 4638 4.643 4.503 4.608 5.068 5.751 58

José Daniel 0.682 110 4586 4.597 4.503 4587 4630 4610 4597 4.640 4.617 4.606 5.067 5.749 5.8

Huber Palm 0.682 110 4587 4.610 4599 4583 4.622 4590 4.619 4.607 4.621 4.604 5.065 5.747 5.8

Gustavo Go 0.991 110 6.687 6.720 6.679 6.710 6.684 6.690 6.630 6.693 6.710t 6.689 7.358 8.349 84

Alberto Can 0.992 110 6.693 6.730 6.661 6.686 6694 6.680 6732 6.683 6.715 6.697 7.367 8.359 84

~ Norman Go 0.993 110 6.696 6.727 6.690 6.688 6.696 6.690 6.690 6.726 6.699 6.700 7.370 8.363 84

Ins?g}-crlon Guillermo A 0.994 110 6731 6726 6681 6723 6686 6689 6681 6717 6.730 6.707 7.378 8.371 84

Marvin L6p: 0.992 110 6.688 6.620 6.689 6684 6684 6730 6738 6.743 6.603 6.697 7.366 8.358 84

José Daniel 0.993 110 6.686 6.697 6.693 6.687 6730 6710 6.697 6.740 6.717 6.706 7.377 8.370 84

Huber Palm 0.993 110 6.687 6.710 6.699 6.683 6.722 6.690 6.719 6.707 6.721 6.704 7.375 8.368 84

Gustavo Gao 1.009 110 7.426 6.600 6710 6.600 6.750 6.651 6.601 6.591 7.400: 6.814 7.496 8.505 85

Alberto Can 1.014 110 6560 7.610 6550 6.590 6507 6556 7.399 6.528 7.305 6.845 7.530 8.543 85

~ Norman Go 1.016 110 6501 6.522 7.486 6.507 7.362 6599 6540 6.601 7.507 6.857 7.543 8.559 85

'”3‘5,’?;‘?” Guillermo A 1.010 110 7.226 6520 7.356 6.520 6.595 7.304 6.605 6.529 6.689 6.816 7.498 8.507 85

Marvin L6p: 1.016 110 6.698 6.624 7.341 6.603 6.709 7.317 6.508 7.391 6.511 6.856 7.541 8.557 85

José Daniel 1.015 110 6.613 6549 6763 7.492 6.626 6.751 6.891 7.391 6.600 6.853 7.538 8.553 85

Huber Palm 1.010 110 7.226 6.710 6.610 7.510 6.650 6.651 6.701 6.791 6.510 6.818 7.499 8.509 85

Gustavo Gao 0.198 110 1.387 1290 1379 1.300 1.384 1289 1.330 1.393 1.290 1.338 1.472 1.670 17

Alberto Can 0.196 110 1.393 1.330 1310 1.286 1.394 1280 1.332 1.283 1.315 1.325 1.457 1.654 17

} Norman Go 0.197 110 1.296 1327 1290 1.278 1.396 1.390 1.390 1.306 1.299 1.330 1.463 1.660 17

D:%':S,i,ﬂa Guillermo A 0.197 110 1.301 1.326 1281 1.378 1.286 1389 1.381 1.317 1.298 1.329 1.461 1.658 17

Marvin L6p: 0.198 110 1.388 1320 1289 1.384 1.384 1330 1.335 1.303 1.293 1.336 1.470 1.668 17

José Daniel 0.197 110 1.286 1.339 1.393 1.387 1.330 1.310 1.297 1.340 1.305 1.332 1.465 1.662 17

Huber Palm 0.199 110 1.387 1.310 1.399 1.383 1.322 1.390 1319 1.280 1.321 1.346 1.480 1.680 17

Gustavo Gao 0.211 110 1.387 1420 1379 1400 1.384 1.490 1.430 1.493 1.410 1.421 1.564 1.774 18

Alberto Can 0.211 110 1.393 1430 1.410 1.386 1.494 1.480 1.432 1383 1415 1.425 1.567 1.778 18

) Norman Go 0.212 110 1.396 1.427 1490 1478 1.496 1390 1.390 1.406 1.399 1.430 1573 1.785 18

Dceizl: SStZ;la Guillermo A 0.212 110 1401 1426 1.381 1478 1.486 1.389 1.481 1417 1.430 1.432 1575 1.787 18

Marvin L6p: 0.211 110 1.388 1420 1489 1484 1.384 1430 1435 1.403 1.393 1.425 1.568 1.779 18

José Daniel 0.212 110 1.486 1.440 1393 1.487 1.430 1410 1.397 1.440 1.405 1.432 1575 1.787 18

Huber Palm 0.211 110 1.387 1.410 1.399 1.483 1.422 1390 1419 1.481 1.421 1.424 1.566 1.777 18
Elaborado por:

Br. Franklin LJpez Pdgina 242



Propuesta de un manual de funciones y procedimientos en el drea de operaciones en la empresa de aire
acondicionados Airtec SA. en los meses de enero a agosto del 2013

Gustavo Go 0.211 110 1487 1352 1479 1350 1.484 1490 1353 1493 1351 1427 1.569 1.781 18

Alberto Can 0.211 110 1493 1353 1351 1486 1.494 1480 1353 1.483 1.355 1428 1570 1.782 138

. Norman Go 0.216 110 1496 1352 1490 1488 1.496 1490 1490 1306 1.499 1.456 1.602 1.818 1.8

[c}?:,:";},?? Guillermo A 0.211 110 1385 1.356 1481 1385 1.486 1489 1481 1390 1353 1423 1.565 1.776 18

Marvin Lop 0.211 110 1488 1352 1489 1484 1.384 1368 1353 1.385 1.493 1422 1.564 1.775 1.8

José Daniel 0.213 110 1486 1.497 1493 1487 1373 1375 1497 1374 1385 1441 1.585 1.798 1.8

Huber Palm 0.213 110 1487 1.391 1499 1483 1.382 1490 1390 1.481 1.362 1411 1.585 1.798 18

Gustavo Go 0.209 110 1400 1.410 1403 1439 1.415 1447 1391 1.395 1.409 1412 1.553 1.763 1.8

Alberto Can 0.210 110 1430 1443 1420 1412 1397 1444 1394 1405 1.391 1415 1.557 1.766 18

Desinstala Norman Go 0.209 110 1447 1391 1395 1409 1.400 1431 1413 1410 1.403 1411 1.552 1.761 1.8

cion UC Guillermo A 0.211 110 1444 1394 1415 1391 1.433 1443 1420 1.443 1.420 1423 1.565 1.776 1.8

Marvin Lop 0.210 110 1393 1.443 1436 1397 1.409 1399 1390 1.435 1.438 1416 1.557 1.767 18

José Daniel 0.212 110 1443 1420 1435 1398 1.421 1447 1433 1443 1.420 1429 1572 1.783 1.8

Huber Palm 0.209 110 1403 1.399 1391 1433 1.390 1435 1398 1421  1.447 1413 1.554 1.764 1.8

Gustavo Go 0.357 110 2390 2.400 2430 2399 2.389 2437 2411 2440 2.407 2411 2653 3.010 30

Alberto Can 0.356 110 2397 2394 2391 2404 2410 2438 2393 2391 2419 2.404 2,645 3.001 3.0

R Norman Go 0.356 110 2395 2.393 2391 2400 2426 2395 2397 2394 2.432 2403 2643 2.999 30

reparacion Guillermo A 0.358 110 2399 2.389 2437 2422 2390 2420 2450 2397 2.436 2416 2657 3.015 30

Marvin Lop 0.357 110 2440 2407 2431 2430 2390 2393 2391 2.410 2.408 2411 2652 3.009 30

José Daniel 0.358 110 2434 2420 2390 2420 2450 2397 2408 2416 2.431 2418 2660 3.019 30

Huber Palm 0.358 110 2410 2438 2393 2389 2437 2432 2390 2437 2422 2416 2658 3.016 30
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