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RESUMEN EJECUTIVO

El presente manual de construcciones alternativas es un documento de investigacion
de facil acceso para estudiantes y docentes de la Carrera de Ingenieria en Ecoturismo
de la Universidad Técnica de Cotopaxi, donde puedan ilustrarse sobre temas de
interés como son los procesos que deben seguir para el correcto manejo y uso
adecuado del area, sus respectivas herramientas y equipos de protecciéon. En la
elaboracion de la tesis se han establecido tres capitulos, el primer capitulo establece la
fundamentacion tedrica basada en fuentes bibliograficas que ayuden a sustentar la
investigacion, en el segundo capitulo se desarroll6 la metodologia de acuerdo a las
necesidades requeridas por el investigador tomando en cuenta normas y técnicas que
concuerden en la elaboracion del manual como: normas ISO 9000 Sistemas de
Gestion de Calidad, basado en la calidad de las herramientas, la norma ANSI
“Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense” ayuda a la elaboracion de los
flujo gramas, la norma OSHA “Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional”
indica la prevencion de riesgos en un lugar de trabajo tomando en cuenta que son
herramientas de peligro y requieren ser utilizadas con precaucion, de la misma
manera, finalmente en el tercer capitulo se elabora el manual, dando a conocer la
descripcion de las herramientas, su proceso, prevencion de riesgos, normas de

operacion y su comportamiento dentro del area.
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ABSTRACT

This alternative construction manual is a research paper, easy to access for both
teachers and students of the Ecotourism Engineering Program at the Technical
University of Cotopaxi. It is based on topics of interest such the proper usage of the
area, its tools, and protection equipment. Below is detailed the ways in which the
final project was constituted. Chapter I includes a literature review that describes the
research’s theoretical foundation. Chapter II explains the standards used, including:
ISO 9000 based on quality management systems, ANSI (American National
Standards Institute) which helps to design flow charts, and OSHA (Occupational
Safety and Health Administration) which makes rules for safety in the workplace to
prevent injuries and illnesses related to work. Chapter 1l also describes the techniques
used to design of the manual. The guide also integrates information about the design
of manuals on usage of laboratories of the Technical University of Cotopaxi. Finally,
Chapter 11l contains the manual, which includes the description of tools, its process,
prevention of risks, standard rules of operation, and behavior within the area.
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JUSTIFICACION

El Ecuador cuenta con instituciones de nivel superior que deberan regirse a las nuevas
leyes del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior (CEAACES) que establece que las Universidades deben tener
laboratorios y poseer manuales de procesos donde los estudiantes puedan tener un

mejor aprendizaje de ahi la importancia de elaborar manuales.

La Provincia de Cotopaxi debido al nuevo sistema educativo requiere de laboratorios
en las Universidades mismas que deben poseer manuales de procesos donde los
estudiantes puedan contar con instructivos para realizar sus practicas profesionales de
acuerdo a cada especialidad, por medio de ello se lograra obtener una educacion de
calidad por ende nace la necesidad de todas las Universidades de adquirir documentos
investigativos para los laboratorios que ayuden a las carreras a la acreditacion.

Tomando en cuenta que se carece de manuales de procesos de construcciones
alternativas para el laboratorio de interpretacion turistica de la carrera de Ingenieria
en Ecoturismo de la Unidad Académica de Ciencias Agropecuarias y Recursos
Naturales(UA.CAREN) de la Universidad Técnica de Cotopaxi se ha visto factible
elaborar un documento de ayuda y apoyo para los estudiantes en el cual se
establezcan procesos para las diferentes actividades a realizar durante las préacticas en

el area de construcciones alternativas.
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OBJETIVOS

Objetivo General

» Elaborar un manual de procesos para el area de construcciones alternativas del
laboratorio de interpretacion turistica para la carrera de Ingenieria en
Ecoturismo de la Unidad Académica de Ciencias Agropecuarias y Recursos
Naturales (UA-CAREN) de la Universidad Técnica de Cotopaxi, mediante la
utilizacion de métodos y técnicas de investigacion adecuadas, con la finalidad
que el estudiante tenga conocimientos sobre el manejo y uso correcto del area

y cada una de sus herramientas.

Obijetivos Especificos

» Realizar una fundamentacion tedrica mediante la revision de fuentes
bibliograficas con el proposito de obtener una serie de conceptos que permita
sustentar la investigacion.

» Definir el tipo de metodologias mediante la utilizacion de diferentes normas y
técnicas para la elaboracion del manual.

» Elaborar el manual de procesos a través de la recopilacion de informacién
para el area de construcciones alternativas del laboratorio de interpretacion

turistica.
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| CAPITULO

1.1.- FUNDAMENTACION TEORICA

1.1.1.-Manual

Es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y
detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su
lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y 16gico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben estar
elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su

modificacion y/o actualizacién. (Oliva Edison, 2008)

1.1.2.-Tipos de manuales

1.1.2.1.-Manual de organizacién

Es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistematica,
informacién sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
histéricos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o
entidad. Este manual define concretamente las funciones encomendadas a cada una
de las unidades administrativas que integran la institucion, asimismo, explica de

forma general y resumida, todos aquellos aspectos de observancia general en la



institucion, cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse

e identificarse con la misma.
1.1.2.2.-Manual de politicas

Contiene las politicas establecidas por una institucion, en este documento se indican
la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las

actividades tendientes a alcanzar los resultados Institucionales.
1.1.2.3.-Manual de procedimientos y normas

Es un documento que describe en forma l6gica, sistematica y detallada las actividades
de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus funciones y tomando en
cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan

quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse estas actividades.
En el manual de procedimientos se especifica:

e Quién debe hacer una actividad;

o Qué debe hacerse en esa actividad;
e CoOmo debe hacerse la actividad;

o Donde debe hacerse; y

e Cuando debe hacerse la actividad.
1.1.2.4.-Manual de procesos

Es la recopilacion de procesos que contiene una serie de estamentos, normas y

condiciones que permite el correcto funcionamiento de la empresa.

1.1.2.5.-Manual de calidad
Es una clase de manual que presenta las politicas de la empresa en cuanto a la calidad

del sistema.



1.1.2.6.-Manual para especialistas

Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de
actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de

los empleados que cumplen iguales funciones.

1.1.2.7.-Manual del empleado

Contiene aquella informacién que resulta de interés para los empleados que se
incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que se
les entrega en el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos
de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivacion y programacion de
carrera de empleados, derechos y obligaciones, entre otros.

1.1.2.8.-Manual de Bienvenida

Su funcion es introducir brevemente la historia de la empresa, desde su origen, hasta
la actualidad. Incluyen sus objetivos y la vision particular de la empresa. Es
costumbre adjuntar en estos manuales un duplicado del reglamento interno para poder

acceder a los derechos y obligaciones en el ambito laboral.

1.1.2.9.-Manual de puesto

Determinan especificamente cuales son las caracteristicas y responsabilidades a las

que se les designa un puesto preciso.

1.1.2.10.-Manual de técnicas
En estos manuales explican minuciosamente como se deben realizar las tareas

designadas para cada actividad.



1.1.2.11.-Manual de propdsitos multiples

Reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos
en los que la dimension de la empresa o el volumen de actividades no justifique su

confeccion y mantenimiento. (Graterol Raul, 2010)

1.1.3.- Caracteristicas del manual

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y 16gico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben estar
elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su
modificacion y/o actualizacion.

Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma computarizada, se debe dejar
registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el
funcionario que lo aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la organizacion
deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Los manuales
deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe evaluar su
aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se evalle su
aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en las

dependencias de la organizacién

1.1.4.-Aplicacion de los manuales

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion permite
facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacion como de
gestion) a los intereses primarios de la organizacion. ldentificamos las siguientes
funciones basicas del manual de procesos:

e El establecimiento de objetivos

e Ladefinicidn de politicas, guias, procedimientos y normas.



La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

La generacion de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

El establecimiento de procedimientos y normas.

La institucién de métodos de control y evaluacion de la gestion.

El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

La elaboracion de sistemas de normas y trdmites de los procedimientos.

Como podemos ver, los factores en los que influye el manual son de maxima

importancia en la organizacién, y son fundamentales para la correcta gestion de la

empresa.

1.1.5.-Utilidad de los manuales

Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcién
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y la educacion facilitando la capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema
(Auditoria sistémica).

Interviene en la consulta de todo el personal.

Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como; la simplificacion
de trabajo como; analisis de tiempos, delegacion de autoridad, eliminacién de
pasos, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.



Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria (Paradigmas).

Determina de forma sencilla las responsabilidades por fallas hechas bajo
paradigmas.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y estudio de
desempefio.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades, regulando a su
vez la carga laboral.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

1.1.6.-Contenido del manual

El manual debe poseer en su contenido, los conceptos claros de: Mision,
vision, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos, funciones,
productos o servicios.
1.1.6.1.-Conformacion del manual
A) Identificacion
e Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
e Logotipo de la organizacion, Nombre oficial de la organizacion.
e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en
particular debe anotarse el nombre de la misma.
e Lugar y fecha de elaboracion.
e NUmero de revision (en su caso).
e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa Entre las siglas y

el nimero deben colocarse un guion o un diagonal.



B) Indice o contenido

Relacion de los capitulos y péaginas correspondientes que forman parte del
documento.

C) Introduccion

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la
maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

D) Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procesos en
cualquiera de sus fases, en ningin caso se deben apuntar nombres de
personas, ya que lo que importa es la funcién del ejecutante, ya que no es un
documento evaluativo de desempefio personal.

G) Normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos normativos de accion
que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procesos.

H) Fichas de registro

Formas impresas que se utilizan en un proceso, las cuales se intercalan dentro
del mismo o se adjuntan como anexos. En la descripcién de las operaciones
que impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando
para ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.
También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

I) Glosario de términos

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de
apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracion de
manuales administrativos (Duque Oliva Edison Jair, 2010)



1.1.7.- Importancia de crear un manual de procesos

El Manual de Procesos es un documento que permite facilitar la adaptacion de cada

factor de una institucion a los intereses primarios de la organizacion; algunas de las

funciones bésicas del manual de procesos son:

El establecimiento de objetivos

La definicion y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

Las normas de proteccién y utilizacién de recursos.

La generacion de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacion eficaces.

La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

1.1.8.- Ventajas y Desventajas de los Manuales

1.1.8.1.-Ventajas

Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion
del personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacidon sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, los procesos, las
funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.



e Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
1.1.8.2.- Desventajas
Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual
que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.
Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual

y conservarlo al dia. (Velasquez, Bernardo Alanoca, 2012)

1.1.9.- Forma de desarrollar un manual

Es una fuente para resolver dudas comunes, explicando paso a paso como realizar

cierta tarea, de la forma mas clara posible.

Puede variar en su alcance y en detalles concretos, pero siempre debe constar de:
e Una estructura: introduccion, desarrollo, conclusion.
e Una idea central: mantener el hilo sobre aquello de lo que se habla.
e Un orden légico: mantener la coherencia y no saltarse pasos.
Es importante tomar en cuenta lo siguiente:
e Que alcance debe tener: Esto puede variar en relacion al tema que se trate,
pero cuanto mas breve y conciso sea, mejor sera.
e Existe en la comunidad: Siempre es bueno investigar primero este punto,
para no crear trabajos redundantes y de los cuales ya se ha hablado.
e Idboneo en la redaccion: Esto es muy importante valorarlo, pues si la
redaccion se torna incomprensible, de nada sirve.
e Pedir ayuda para crear el manual: Siempre se puede dejar el orgullo de
lado y solicitar ayuda, ya sea de la comunidad, amigos, etc.
o Definir el contenido: Es importante revisar todo el proceso a medida que lo

vamos desarrollando, para no dejar cabos sueltos.

e Verificar los datos: Es fundamental para llegar a una conclusion coherente y
de nivel.(Yuni, Alvarado 2006)



1.1.10.-Proceso

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las
fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que

desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

1.1.11.-Caracteristicas del proceso

e Transforma las entradas en salidas mediante recursos que van agregando
valor en su desarrollo

e Cumple una funcién y es dindamico en el tiempo.

e Su finalidad o consecucidn esta determinada por su resultado

e Los procesos contienen un componente social que le conlleva a interactuar
con otros procesos, el cual es similar al comportamiento del ser humano.

e Los procesos deben su accionar a satisfacer necesidades de los distintos
clientes (internos y externos). ( Sanchéz Rodriguez Ricardo Alberto, 2008)

1.1.12.- Laboratorio
Es un lugar dotado de medios necesarios para realizar investigaciones, experimentos,
practicas y trabajos de caracter cientifico, tecnoldgico o técnico; esta equipado con
instrumentos, herramientas o equipos segun la rama de la ciencia a la que se dedique.
La importancia de los laboratorios tanto en la ensefianza de las ciencias como en la
investigacion y en la industria es, sin duda alguna indispensable. No se puede negar
que el trabajo practico en laboratorio proporciona la experimentacion y el
descubrimiento, de tal manera no solo se pretende adquirir conocimientos de manera
teorica, es decir, s6lo con los datos procedentes de los libros. Sin embargo, el uso de
laboratorios requiere de tiempo adicional al de una clase convencional, por ejemplo,

para descubrir y aprender de los propios errores.
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Para el desarrollo de cursos de ingenieria en el laboratorio pueden ser incluidas las
habilidades de aprendizaje con el fin de desarrollar trabajo experimental; los
conceptos teoricos deben introducirse mediante  ejercicios practicos. En los
laboratorios se muestran los fendmenos fisicos béasicos, se brindan a los estudiantes
experiencias directas donde pueden lograr la experiencia para ejercer la ingenieria
(Florenciano David , Bdeldjelil Belarbi, 2008).

1.1.13.- Area de Construccion

Es un espacio o lugar de fabricacion de una obra material de acuerdo a una técnica de
trabajo compleja utilizando una gran cantidad de elementos (materiales, herramientas
y equipos) con la posibilidad de ejecutar o elaborar algunas actividades

propuestas.(Brown, Terry 2009)

1.1.14.- Historia de las herramientas

Entre un cuchillo de piedra y una sierra mecanica hay muchas diferencias, una
distancia temporal que se cifra en miles de afios y una distancia tecnoldgica. Pero
ambos objetos sirven, basicamente, para lo mismo, y la aparicion de esta no se
entiende sin la existencia previa de la otra, de la que es su evolucion l6gica. Ambas
son ejemplos, distantes en el tiempo, de herramientas manuales, esos instrumentos
que el hombre ha ideado como mejora para su trabajo.

En principio, los historiadores consideran herramientas manuales aquellos utensilios
de trabajo que requieren para su accionamiento de la “fuerza motriz humana™*, y
Unicamente de esta; por contraposicién esta la maquina herramienta, término que se
refiera a aquellas herramientas que utilizan una fuente de energia distinta del esfuerzo

humano, siendo la “energia hidraulica®?, la “neumatica”®, la “eléctrica”*y la

1FUERZA MOTRIZ HUMANA,; Se emplea para referirse al movimiento voluntario de una persona.

’ENERGIA HIDRAULICA: Se produce por el movimiento del agua.

3NEUMATICA; Es la tecnologia que emplea el aire comprimido como modo de transmisién de la energia necesaria para mover
y hacer funcionar mecanismos.

4ELECTRICA; Es la forma de energia que resulta de la existencia de una diferencia de potencial entre dos puntos. Cuando estos
dos puntos se los pone en contacto mediante un conductor eléctrico obtenemos una corriente eléctrica.
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producida por un “motor de combustién™. Las maquinas-herramienta suelen ser fijas,
de transportabilidad muy reducida, mientras que las manuales son altamente
transportables. EI mazo, el martillo, el destornillador o el cuchillo serian las

herramientas manuales, mientras que el “torno mecanico™®

es el origen de la maquina
herramienta.

Hoy en dia la herramienta manual seria, pues: utensilio de trabajo que se concibe
como una prolongacion de la mano humana y que requiere para su accionamiento de
la fuerza motriz humana, sola o en combinacion con algun tipo de energia mecanica

auxiliar; siendo la energia eléctrica la mas comun.( Borras Xavier, 2010)

1.1.15.-Herramientas

Las herramientas se crean para hacer trabajos concretos, por eso son objetos con una
funcion bésica. Estos objetos sirven para manipular, cortar, trazar o modificar objetos
y materiales. Las herramientas pueden ser manuales 0 mecanicas. Las manuales usan
nuestra fuerza y las mecéanicas usan energia.

No se puede realizar ningln trabajo por pequefio que sea sino se cuenta al menos con
un minimo de herramientas. En el sistema de gestion de seguridad de una
organizacion se debe implementar un procedimiento que garantice que todas las
herramientas empleadas para la ejecucién de las diferentes labores sean las mas
apropiadas, se encuentren en buen estado y se usen correctamente en el desarrollo de

los trabajos designados.

Las herramientas mas comunes que se podra encontrar son: herramientas manuales,

herramientas eléctricas, instrumentos y accesorios. (Burrows D, 2001)

*MOTOR DE COMBUSTION; Es un motor capaz de transformar en movimiento la energia proveniente de la combustion de
sustancias adecuadas, denominadas combustibles.

6TORNO MECANICO; Es una maquina-herramienta para mecanizar piezas por revolucién arrancando material en forma de
viruta mediante una herramienta de corte. Esta sera apropiada al material a mecanizar pudiendo estar hecha de acero que siempre
sera mas dura y resistente que el material mecanizado.
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1.1.15.1.- Herramientas Manuales

Son aquellas herramientas que requieren la aplicacion de fuerza del ser humano para
realizar su labor.

Se pueden clasificar en herramientas de corte, perfilado y pulido, perforacion,

percusién y extraccion.
1.1.15.1.1.-Herramientas de corte

Estas herramientas cuentan con una hoja de acero templado con dientes triangulares
inclinados hacia delante. El corte lo realizan por medio de un movimiento de
“vaivén”’, cuando avanza la hoja se hace el corte y al retroceder, recupera su
posicion.

1.1.15.1.2.-Herramientas de “perfilar*® y pulir

,’9

La madera requiere de un “desbaste”® y pulido final previo al “barnizado”™ o

pintado.

1.1.15.1.3.- Herramientas de perforacion

Existe una serie de herramientas que permiten taladrar y perforar la madera,
produciendo el minimo dafio a la masa lefiosa que circunda el agujero. Si se utiliza el
método de generar la perforacion mediante clavos de algin elemento con punta, se
podria rajar o astillar la pieza, ya que en el lugar donde se realiza la perforacién, la

madera se expande en vez de eliminarse.

1.1.15.1.4.- Herramientas de percusion y extraccion

511

La “percusion”~, accién por la cual se introduce un elemento en otro mediante

golpes, esta intimamente ligada a la extraccion, como se puede constatar en el disefio

7VAIVEN; Movimiento alternativo y sucesivo de un lado a otro.
8PERFILAR; Se aplica al trabajo u obra que esta muy bien terminado y detallado.
9DESBASTE; Dan forma a la pieza por arranque de viruta.

10BARNIZADO; consiste en cubrir un soporte mediante una sustancia liquida que al secarse forma una pelicula que protege al
objeto tratado. Se utilizan rodillos o brochas o pinceles para realizar esta operacion.

11PERCUSI(’)N; Son aquellas que sirven para hacer introducir clavos, puntas, etc., mediante golpes moderados asi también para
golpear sobre ciertas herramientas que necesitan un golpe para cumplir su cometido y para todo trabajo que no es posible hacer
con él solo esfuerzo de la mano.
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del martillo carpintero. También existen herramientas mas especificas que sélo

realizan una accion en particular.

1.1.15.1.5.- Herramientas de presion

Ademas de las uniones de piezas por medio de empalmes, juntas, acoplamientos y
ensambles, existe la opcion de utilizar colas y adhesivos, los que requeriran
herramientas capaces de mantenerlas fijas y presionadas mientras endurecen o salvo

los pegamentos de impacto.

1.1.15.2.- Herramientas Eleéctricas

Realizan la misma funcién que las herramientas manuales, pero se obtienen
resultados de mejor calidad, simplificando el trabajo, haciéndolo mas eficiente,
realiza el trabajo mediante la aplicacion de energia eléctrica,

Las herramientas eléctricas tienen en comun ser relativamente livianas y

“portétiles™?, fabricadas en materiales ligeros como plastico duro o aluminio.

1.1.15.3.- Instrumentos y Accesorios

Son elementos que ayudan a realizar actividades de construccion como banco de
carpintero, escuadras, metro, brocha, pegamento y clavos. Con el uso de cada una de
estas herramientas y elementos le sera posible la terminacion de una forma exitosa el

trabajo.

1.1.15.4.- Equipos de proteccién

Si no ha sido posible controlar el riesgo de accidente o enfermedad en su lugar de
origen y el trabajador esta expuesta a €l, el uso adecuado y oportuno de equipos de
protecciébn como cascos, anteojos, orejeras, respiradores, guantes y rodilleras son
fundamentales como medida de prevencion de riesgos.

Los equipos de proteccion personal son elementos de uso individual, destinados a dar
proteccidn al trabajador.

Segun la parte del cuerpo que protejan se pueden clasificar en:

e Protectores de craneo o cabeza.

12PORTATILES; Que se puede mover o transportar con facilidad.
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e Protectores de los ojos y cara.
e Protectores auditivos.
e Protectores de las vias respiratorias.

e Protectores de las extremidades superiores e inferiores.

1.1.16.-Normalizacion

La normalizacion es una actividad colectiva encaminada a establecer soluciones a
situaciones repetitivas. En particular, esta actividad consiste en la elaboracion,
difusion y aplicacion de normas. La normalizacion ofrece a la sociedad importantes
beneficios, al facilitar la adaptacion de los productos, procesos y servicios a los fines
a los que se destinan, protegiendo la salud y el medioambiente, previniendo los

obstaculos al comercio y facilitando la cooperacion tecnoldgica.

1.1.16.1.- Normas

Las normas son documentos técnicos con las siguientes caracteristicas:

e Contienen especificaciones técnicas de aplicacion voluntaria.

e Son elaborados por consenso de las partes interesadas (fabricantes,
administraciones, usuarios y consumidores, centros de investigacion y
laboratorios, asociaciones y colegios profesionales, agentes sociales, etc.)

e Estan basados en los resultados de la experiencia y el desarrollo tecnoldgico.

e Son aprobados por un organismo nacional, regional o internacional de
normalizacion reconocido.

e Estan disponibles al pablico.

El campo de actividad de las normas es tan amplio como el nimero de productos o
servicios, incluidos sus procesos de elaboracion. Asi, se normalizan los Materiales
(plasticos, acero, papel, etc.), los Elementos y Productos (tornillos, televisores,
herramientas, tuberias, etc.), las Maquinas y Conjuntos (motores, ascensores,
electrodomeésticos, etc.), Métodos de Ensayo, Temas Generales (medio ambiente,

calidad del agua, reglas de seguridad, estadistica, unidades de medida, etc.), Gestion y
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aseguramiento de la Calidad, Gestion Medioambiental (gestion, auditoria, andlisis del
ciclo de vida, etc.), Gestién de prevencion de riesgos en el trabajo (gestion y

auditoria), etc.

1.1.16.2.- Clases de normas
Las normas pueden ser de diferentes tipos dependiendo del organismo que los haya

elaborado.

1.1.16.2.1.- Normas nacionales: Son elaboradas, sometidas a un periodo de
informacion publica y sancionadas por un organismo reconocido legalmente para

desarrollar actividades de normalizacion en un &mbito nacional.

1.1.16.2.2.- Normas regionales: Son elaboradas en el marco de un organismo de
normalizacion regional, normalmente de ambito continental, que agrupa a un

determinado nimero de organismos nacionales de normalizacion.

1.1.16.2.3.- Normas internacionales: Tienen caracteristicas similares a las normas
regionales en cuanto a su elaboracion, pero su ambito es mundial. Se pueden
nombrarse las normas ISO elaboradas por la Organizacion Internacional de
Normalizacion para el resto de sectores. (AENOR, 2009)

1.1.17.- Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO)

La Organizacion Internacional de Normalizacién es una entidad internacional que
favorece normas de fabricacion, comercio y comunicacion en todo el mundo. Los
comités técnicos de la 1ISO se encargan por lo general de la elaboracion de normas
internacionales. Los comités miembros nacionales interesados por un tema particular
tienen el derecho de formar parte del comité técnico creado para este efecto. Las
normas de la serie 1ISO 9000 estan redactadas en términos genéricos y son igualmente
aplicables a empresas de servicios. Se desarrollaron principalmente para ser usadas
dentro de las empresas y en las relaciones entre comprador y vendedor. Esta ultima

aplicacion implicaba para las empresas la posibilidad de evaluaciones multiples y, en
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cierto numero de paises, la practica de confiar la evaluacién de sistemas de calidad de
proveedores a organismos terceros, lo cual se ha desarrollado rapidamente. (Corekz
Gabriel, 2010)
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Il CAPITULO

2.1.- METODOLOGIA DE ESTUDIO PARA LA
ELABORACION DEL MANUAL

2.1.1.- Metodologia

La metodologia de aplicacion para la elaboracion del manual de procesos de
construcciones alternativas que se establece tiene como finalidad estructurar

adecuadamente el mismo para obtener resultados positivos en la investigacion.

El manual estd enfocado basicamente en el uso, manejo apropiado del area sus
herramientas y equipos existentes, es por ello que se han utilizado metodologias
como: La Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos de la Secretaria
de Salud para su disefio y estructura, el documento Prevencion de Riesgos para
Talleres de Carpinteria y Muebleria basado en la prevencion de riesgos ocasionados
por la utilizacion de equipos peligrosos de igual manera las normas 1SO 9000
“Sistemas de Gestion de Calidad”, ya que para un buen trabajo Se necesita
herramientas fabricadas a base de un material resistente, también hace referencia al
funcionamiento en el area de trabajo satisfaciendo al usuario; para la elaboracion de
diagramas de flujo se ha tomado en cuenta la norma ANSI “Instituto Nacional de
Normalizacion Estadounidense” que ayuda a describir paso a paso una secuencia de
actividades, a la vez se utilizara la norma OSHA* Administracion de Seguridad y
Salud Ocupacional” que indica la prevencion de riesgos en el lugar de trabajo ya que

en su mayoria son herramientas de peligro y requieren ser utilizadas con precaucion
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para no sufrir algun tipo de dafio que atente a la salud de la persona que realice el
trabajo.

Para la elaboracion del documento se ha analizado metodologias de diferentes

instituciones, pero de acuerdo a nuestra investigacion se ha adaptado las siguientes.

La Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos de la Secretaria de
Salud que da a conocer la forma de estructurar y disefiar un manual de procesos
dando un orden légico a los pasos que se deben seguir en la elaboracion del mismo,
de igual manera se ha tomado el documento Prevencion de Riesgos para Talleres de
Carpinteria y Muebleria Mediante en el que se establecen pardmetros de seguridad en

la utilizacion de las herramientas con las que contara el Area de Construcciones.

2.1.2.-Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procesos de

la Secretaria de Salud

La presente “Guia Técnica”, integra los diferentes elementos, criterios, métodos e
incluye la informacion basica que el personal responsable de la elaboracion de
manuales de procesos necesita; esta estructurada en dos apartados donde la primera
parte se refiere a los aspectos generales para la elaboracién de manuales de procesos
y la segunda, a los aspectos especificos del Manual; se encuentra integrada de manera

I6gica, secuencial y anexos.

Obijetivo de la Guia Técnica
= Proporcionar criterios uniformes y los elementos que permitan al personal la
identificacion del proceso para la definicion y disefio de los procesos de las
unidades administrativas, que contribuyan a la formulacién integral de los
manuales de procesos de la Secretaria de Salud.
Elementos que integran al manual
o Portada

o Indice
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A continuacion se describen cada uno de los componentes del Manual de Procesos.

Introduccion

Objetivo del Manual
Marco Juridico
Denominacion de Proceso
Proposito

Alcance

Politicas de Operacion y Normas
Diagrama de Flujo
Documentos de Referencia
Registros

Glosario

Cambios en esta version

Anexos

Descripcion de los componentes del manual de procesos

Portada

Denominada también pasta o caratula

Esta debera contemplar:

v
v

“Logotipo”, dispuesto en el angulo superior izquierdo de la ldmina

En la parte central superior anotar la denominacion del &rea mayor de la cual

depende la unidad administrativa que elabora el Manual
En la parte central de la hoja se sefialara el titulo del documento

En el &ngulo inferior derecho se incluira la fecha de elaboracion (mes y afio)

Indice

En éste rubro se debera describir la relacion que especifique de manera sintética y

ordenada, los capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi

como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de estos.
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e Introduccién

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su

utilidad y de los fines y propositos que se pretenden cumplir a través de él.

En este apartado se sefialard en forma clara y concisa, los antecedentes principales de
la unidad responsable del manual, sus caracteristicas, ambito de accion y descripcion,
sin profundizar en ellos, asi mismo se describira la forma en que se encuentra
estructurado el documento con el propoésito de lograr una mejor y mayor comprension

del mismo.
e Objetivo del manual

Aqui se debe definir el propdsito final que se persigue con la implantacion del
instrumento. La formulacién del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a
las siguientes indicaciones: iniciar con un verbo en infinitivo; sefialar el qué y para
qué servira el manual; evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar
conceptos.

e Marco juridico

En este apartado se reconoce las rubricas que fundamentan la autorizacion para la

elaboracion de un documento, y ademas se da a conocer una identificacion general.
A continuacion se presenta el detalle que contienen los recuadros:

RECUADRO DE IDENTIFICACION

a) MANUAL DE PROCESOS (e)
b) Nombre del Area (d) # Proceso

Logotipo

(c) Proceso
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Este recuadro se situard como encabezado cuando inicia un proceso, y se integra por

los siguientes elementos:

a) Nombre del Documento: Se escribira Manual de procesos.

b) Nombre del Area: Se escribirda la denominacion del area encargada de la
elaboracion del proceso.

c) Nombre del proceso: Se escribira el nombre del proceso que se vaya a seguir.

d) Logotipo de la institucion.

c) Numero del proceso: Se deber escribir el nimero del proceso.

e Denominacion del proceso

Este formato debera ser llenado para cada uno de los procesos, y servird como
separador de los mismos, debera escribirse el nombre y nimero del proceso, que serd

el mismo que aparece en el indice.
e Proposito

El proposito debe redactarse en forma breve y concisa; se especificara los resultados

o0 condiciones que desean lograr.

PROPOSITO
JUSTIFICACION / RAZON DE SER
¢ Qué se hace? funcion o campo de ¢Para que se hace? | ¢Para quién se
especialidad hace?
Accidn Campo de especialidad Resultado Usuario final
principal
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Descripcion del proceso

Es la narracion cronologica y secuencial del proceso y cada una de las actividades, y

que hay que realizar dentro de un proceso.

Sugerencias para una buena descripcidn de procesos

RN NERN

El nombre del proceso debe dar idea clara de su contenido

La descripcion del proceso debe redactarse en forma clara y sencilla

No deben incluir dos procesos diferentes en uno

Se debera describir las actividades de manera sintética para facilitar su

diagramacion.

Diagrama de flujo

Es la representacion esquematica del proceso, donde se ilustra graficamente con

simbolos convencionales la estructura. Este medio nos permite:

o

o

Conocer e identificar los pasos de un proceso.
Descubrir fallas tales como, redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o
malas interpretaciones.

13 siendo necesario conocer los simbolos a los que

Elaborar los “diagramas
se les ha conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de
determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

Utilizar el uso de la simbologia de American Nacional Standard Institute

“ANSI”]A.

1. . . . . .
3 DIAGRAMA,; representa los flujos de trabajo paso a paso de negocio y operacionales de los componentes en un sistema.

14 ANSI; American National Standards Institute ,Organizacion que recomienda estandares de muchos productos en varias

industrias.
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¢ Normas de Operacion

Se sefalara el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la realizacion de
las actividades del procedimiento del area responsable de realizar las funciones y no
abordar atribuciones o responsabilidades de otras areas; tienen como propoésito
regular la interaccion entre los individuos de una organizacion y las actividades de

una unidad responsable; debe tener especial atencién en lo siguiente:
v" Los enunciados deben redactarse en modo imperativo.
v" Se deben establecer responsables de la operacién del procedimiento.
e Glosario

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en el texto del
documento. El glosario, presentado por orden alfabético, proporciona elementos para
una adecuada comprension del mismo, facilitando su consulta, debera presentarse en

cada proceso.
e Anexos

Documentos que nos sirven como complemento para la aplicacion del proceso, y que

se utilizan o generan durante las actividades del proceso”.
2.1.3.-Prevencion de Riesgos para Talleres de Carpinteria y Muebleria

En los talleres de carpinteria se desarrolla una serie de actividades, tales como
fabricacion de muebles domésticos o comerciales, reparacion y restauracion de

muebles, etc.

Estas labores se realizan en forma manual o mecanizada, lo cual genera una serie de
riesgos. En virtud de ello, se hace necesaria la formacion y capacitacion de quienes

estan involucrados en las tareas que se efectlan en este ambito productivo por ello se
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estudiara los riesgos mas comunes de accidentes en los talleres de carpinteria,

sefialando a su vez las medidas de prevencion en cada caso.
Obijetivo

= Identificar los riesgos de accidentes en las labores que se realizan al interior

de los talleres de carpinteria y las medidas de prevencion para cada caso.

1. Trabajar en forma sanay segura

Las labores en los talleres de carpinteria y muebleria no estan exentas de riesgos. Sin
embargo, usted puede hacer mucho por su seguridad y la de los demas para tener una
jornada de trabajo sana y segura. Mantenga una actitud preventiva y contagiela a sus
compafieros de taller, todos debemos estar involucrados y unidos en torno al objetivo

de la seguridad.

2. Méquinas y herramientas que se utilizan comUnmente en talleres de

carpinteria.

Entre las herramientas mas utilizadas en los talleres de carpinteria se encuentran las

siguientes:

o Sierras (huincha, circular, caladora, etc.)

o Tronzadoras

o Cepilladoras

o Lijadoras

o Tupi

o Taladros

o Herramientas menores (destornilladores, martillos, alicates, formones, marco

de sierra, serruchos, etc.)
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3. Riesgos involucrados en las actividades en los talleres de carpinteria.

¢ Tiene conciencia de los riesgos a los que se ve expuesto en su trabajo? Esperamos
que no crea que los accidentes afecten a otras personas y no a usted. Sepa que a usted
si le puede ocurrir un accidente, si es que no actda en forma segura 0 si €S que no
hace nada por eliminar las condiciones inseguras de su ambiente laboral.
Veamos a continuacion un listado con los riesgos mas comunes con los que usted se
encontrard en los talleres de carpinteria.

o Cortes y amputaciones

o Atrapamientos

o Golpes

o Proyeccion de particulas

o Caidas de igual o distinto nivel

o Contactos eléctricos

o Ruido

o Contactos con sustancias peligrosas

o Sobreesfuerzos

o Incendio y explosiones

2.1.4.-Normas Utilizadas para la Elaboracion del Manual

2.1.4.1.- Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9000

Su funcién es documentar y mantener un sistema efectivo de calidad que demuestre a
los clientes que se esta comprometido con la calidad y que se es capaz de satisfacer
sus necesidades. Las 1SO son una serie de normas que han sido elaboradas para asistir
a las organizaciones, de todo tipo y tamafio, en la implementacion y la operacién de

Sistemas de Gestién de la Calidad eficaces.
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Beneficios:

e Hacer mayor hincapié en los objetivos de su empresa y en lo que esperan sus
clientes.

e Lamejora del desempefio y la productividad de su empresa.

e El logro y mantenimiento de la calidad de sus productos y servicios, a fin de
satisfacer las exigencias y las necesidades implicitas de sus clientes.

e La confianza de que la calidad que se persigue se alcanza y se mantiene.

e Tener la oportunidad de competir en pie de igualdad con organizaciones

mayores

Tomando en cuenta que la Gestion de Calidad se basa en los adecuados productos y
servicios que ofrece una empresa o institucion; el Area de Construcciones
Alternativas cumple con esta normativa por poseer equipos y herramientas de calidad,
en funcién de marcas reconocidas por su buena fabricacién, de esta forma ayuda a
que el talento humano se encuentre satisfecho en cada una de las actividades que

realice.

2.1.4.2.-Norma ANSI “American National Standards Institute” o

“Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense”.
El ANSI frecuentemente adoptadas por ISO como normas internacionales, €S una
organizacion privada que administra y coordina la normalizacion voluntaria y las

actividades relacionas a la evaluacion de conformidad en EE.UU.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas con
el proposito de representar los flujos de informacion, que representan las etapas o

pasos de un proceso.

A continuacion se afiade la simbologia para la elaboracién de flujo gramas:
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CUADRO 1: NORMALIZACION ANSI

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
Indica el inicio y el final
Inicio / Fin del diagrama de flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo  de  proceso,
representa la realizacion
de una operacion o

actividad relativas a un

proceso.

Indica la salida y entrada

Datos de datos.
Indica un punto dentro del
Decisién flujo en que son posibles

varios caminos.

Si/No

Oer

Si/No

Lineas de flujo

Conecta los  simbolo
sefialando el orden en que
se deben realiza las

distintas operaciones.

O

Conector

Representa la continuidad.
Enlaza dos pasos no
consecutivos en  una

misma pagina.

Fuente: Elaborado a partir de la pagina http://www.ansi.org

La norma ANSI permite mostrar graficamente de forma secuencial algunos procesos

del Area.
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2.1.4.3.- La Norma OSHA “Occupational Safety and Health
Administration”|o “Administracion de Seguridad y Salud

Ocupacional”

En EEUU, el entonces Presidente Richard M. Nixon, determinado a hacer algo en
relacién con el alto nimero de muertes y heridas sufridas por los trabajadores en sus

centros de trabajo decide elabora las normas OSHA.

El papel de OSHA es de asegurar la seguridad y salud de trabajadores mediante el
establecimiento y cumplimiento de medidas protectoras. Es reconocida y consultada a
nivel internacional dada la seriedad con la que dicta normas sobre la Prevencion de

Riesgos del Trabajo.

La Norma OSHA posee componentes:

e Compromiso de la institucion y participacion de los empleados
Esto implica que el taller debe establecer los objetivos y normas del lugar de trabajo,
y las responsabilidades de los supervisores y empleados en los asuntos de seguridad y
salud. La participacion de los trabajadores se logra permitiéndoles hacer aportaciones
voluntarias de la seguridad y salud.

e Analisis del lugar de trabajo
Esto consiste en realizar inspecciones regulares de seguridad y salud en el lugar de
trabajo.

e Control y prevencion de riesgos
En este elemento, se incluyen los planes para evitar accidentes, se identificara los
riesgos de accidentes en las labores que se realizan, se da a conocer la prevencion de
riesgos para cada caso.
Esta norma permite proteger la salud de las personas en las actividades que se

desarrollen dentro del area.
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2.1.5.- Propuesta metodoldgica esquematizada y disefio del manual de

procesos para el Area de Construcciones Alternativas.

Para la aplicacion de la metodologia, a continuacion se ilustran los puntos

fundamentales a seguir para su realizacion.

2.1.5.1.- Portadilla
La portada contendra los siguientes puntos:

a) Nombre del laboratorio:
Debera ser escrito con letra Times New Roman en mayusculas, negrita, color
negro del nimero 18, centrado en la parte superior.

b) Titulo del documento:
Seré ubicada en la parte central de la hoja con letra Times New Roman en
mayusculas, negrita, color negro, del nimero 18.

c) Lugary fecha:
Seréa ubicada en la parte inferior derecha de la hoja con letra Times New

Roman, tipo oracion, negrita, color negro, del nimero 12.

2.1.5.2.- Contra Portadilla
a) Titulo del documento

Se debera poner el nombre del manual.
b) Autoras

Escribir los nombres de las personas que elaboraron el manual.
c) Disefio

Nombres de las personas que disefiaron el manual
d) Impresion

Nombre de la imprenta
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e) Teléfonos
Ndmeros telefonicos de las autoridades del manual.
f) E-mail
Correo electronico de la autoridad correspondiente del manual.
a) Lugar de elaboracion
Escribir la ciudad y pais donde se elaboré el documento.
b) Advertencia
Advertencias establecidas por el autor.

NOTA: Estos datos se encuentran localizados en el reverso de la hoja, en la parte
central, seguido de la portadilla, con letra Times New Roman, nimero 11, color

negro, a espacio 1.5.

2.1.5.3.- Indice
En el indice se encontrara la numeracion de capitulos, titulos, subtitulos, cuadros y
graficos referentes al manual para mayor facilidad del lector al momento de buscar un

determinado tema.

2.1.5.4.- Introduccion
En este item se resume la informacidn del contenido del manual para dar al lector una

idea clara sobre lo que encontrara en el mismo.

2.1.5.5.- Objetivos del manual

Se establece las metas que persigue la ejecucidn del manual, el objetivo debe iniciar
siempre con un verbo, en su estructura debe existir el Que, Como y Para que se esta

desarrollando el documento.
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2.1.5.6.-Descripcion del objeto

Se da una breve informacion de las caracteristicas del objeto de estudio.

2.1.5.7.- Identificacion
Aspectos mas sobresalientes del manual de proceso como el nombre del manual,
logotipo, nombre del area, nombre del proceso y el nimero de proceso.

a) Nombre del Manual: Se escribird Manual de procesos.

b) Logotipo del establecimiento.

¢) Nombre del Area: Se escribira la denominacion del area a la que pertenece el
manual de proceso.

d) Nombre del proceso: Se debe escribir el nombre del proceso.

e) NUmero de proceso: Escribir su respectivo nimero de acuerdo a su existencia. (\Ver
cuadro #2)

CUADRO 2: IDENTIFICACION DEL PROCESO

a) MANUAL DE PROCESOS b)
c) Nombre del area: d) Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion del serrucho

e) NUmero de proceso:
#1

Elaborado por: Grupo Técnico

2.1.5.8.- Descripcion del proceso
Se escriben los pasos secuenciales, para la utilizacion correcta del area y sus

respectivas herramientas para obtener los resultados esperados.
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2.1.5.9.- Diagrama de flujo

Se representara graficamente los procesos de cada herramienta tomando en cuenta las

normas ANSI. Este paso nos permite:

Identificar los pasos de un proceso.
Descubrir fallas tales como, redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o
malas interpretaciones.

15 siendo necesario conocer los simbolos a los que

Elaborar los “diagramas
se les ha conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de
determinadas reglas en cuanto a su aplicacion

Utilizar el uso de la simbologia de American Nacional Standard Institute

‘EANSI”

2.1.5.10.- Prevencion de riesgos

Se da a conocer las causas por las que podria ocurrir accidentes si no se toma las

respectivas precauciones durante el manejo de herramientas de construccién. Para

esto se tomara en cuenta a la norma OSHA “Administracion de Seguridad y Salud

Ocupacional” que exigen a los establecimientos adoptar practicas razonablemente,

necesarias y apropiadas para proteger la salud de los trabajadores, se estable

prevenciones de riesgos u accidentes laborales con la finalidad de poder minimizar

un dafio que es posible que ocurra en un ambiente laboral.

2.1.5.11.- Proposito

Se especificara en forma breve y concisa; los resultados o condiciones que se desea

conseguir. La redaccion del proposito se estructura partir de siguientes preguntas:
(Ver cuadro #3)

15DIAGRAMA; Se emplean simbolos graficos para representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten describir la
secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.
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CUADRO 3: PROPOSITO DEL PROCESO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
principal especialidad
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Elaborado por: Grupo Técnico

2.1.5.12.- Normas de operacion.
A traves de las normas se indica a las personas lo que deben hacer o no hacer dentro
del taller o area de trabajo. Una vez que las normas son establecidas las personas

estan en el derecho de acatar.

2.1.5.13.- Glosario
En forma alfabética se escribira palabras con su respectivo significado para una mejor

compresion del manual.

2.1.5.14.- Anexos

Se afiadiran cuadros y fotografias para que complemente el documento.

NOTA: Los aspectos formales del manual deberan ser: letra Times New Roman,
Interlineado 1.5 espacios; Titulos principales, centrado, letras mayusculas, resaltado
en negrita, tamafo 16; Titulos secundarios, centrado, letras mayusculas y minusculas,
resaltado en negritas, cursiva, tamafio 14; Texto en general, Tamafio 12; Tablas y
Cuadros en lo posible, Tamafio 12, caso contrario segin se ajuste al tamafio de la

hoja.
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11l CAPITULO

3.1.- ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS

3.1.1- Portadilla

LABORATORIO DE INTERPRETACION
TURISTICA PARA LA CARRERA DE
INGENIERIA EN ECOTURISMO DE LA UA-
CAREN DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI

MANUAL DE PROCESOS DEL AREA DE
CONSTRUCCIONES ALTERNATIVAS DEL
LABORATORIO DE INTERPRETACION
TURISTICA

Noviembre 2013-2014
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3.1.2.- Contra Portadilla

MANUAL DE PROCESOS

AREA DE CONSTRUCCIONES ALTERMATIVAS

LABORATORIO DE INTERPRETACION TURISTICA

Autoras
Andrea Geovanna Moreira Madril
Jessica Lorena Peralta Jaguaco
Disefio
Andrea Geovanna Moreira Madril
Jessica Lorena Peralta Jaguaco
Impresion
Grafica GoDesigner
Teléfonos
(03) 2266164
E-mail
ceypsa@utc.edu.ec
Latacunga-Ecuador
En caso de realizar alguna modificacion en el manual

se deberd pedir la debida autorizacion a las autoras.
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3.1.3.- Indice

INErOAUCCION. . . oo e e 1

(Datos del contenido del manual de procesos.)

3.1.4.- Introduccion

El Area de Construcciones Alternativas es un espacio en el cual el estudiante tiene la
oportunidad de realizar practicas de acuerdo a los conocimientos obtenidos en el
aula, tomando en cuenta que el aprendizaje se complementa con la practica para un

mejor desarrollo de las capacidades.

El Area de Construcciones Alternativas cuenta con un manual de procesos que sirve
de orientaciéon y guia al estudiante en el desarrollo de las diferentes actividades a
realizar en el &rea en esto comprende la forma ordenada, secuencial y detallada de las
operaciones de los procesos a seguir para cada actividad como el uso y manejo
correcto de la instalacion, herramientas, equipos e instrumentos, informa también la
debida prevencion de riesgos por ser herramientas que necesitan ser manipuladas con
responsabilidad evitando de esta manera accidentes, a la vez se dard a conocer las
normas de operacion y comportamiento que deben acatar los estudiantes y la persona
encargada del lugar para que el area funcione ordenadamente y por ende no exista

ningdn inconveniente.

En términos generales el manual de procesos es un documento informativo donde se
detalla los pasos y requerimientos que se debe tomar en cuenta en el uso y manejo del
area; para la elaboracion del manual se ha tomado en cuenta la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procesos de la Secretaria de Salud” que ayuda a la
estructuracion y disefio del manual, el documento de “Prevencion de riesgos para
talleres de carpinteria y muebleria basada en la Asociacion Chilena de Seguridad”
que permite establecer las prevenciones de riesgos que puede ocurrir al manipular
herramientas de construcciones, de igual manera se utilizaron algunas normas como

la ISO 9000 Sistema de Gestidn de Calidad, esta enfocada a la calidad de sus bienes y
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satisfaccion de las personas que hagan uso de los mismos, la norma ANSI “Instituto
Nacional de Normalizacion Estadounidense” que se utiliza para la elaboracién de
flujo gramas, norma OSHA “Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional”
basada en la seguridad y medidas de prevencion para las personas que realizan el

trabajo, todos estos requerimientos nos conlleva a realizar un manual de calidad.
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3.1.5.- Objetivos del manual

3.1.5.1.- Objetivo General
» Elaborar el manual de procesos de construcciones alternativas, a través de
metodologias que requiere el manual, con la finalidad que las actividades

dentro del area sean ejecutadas correctamente.

3.1.5.2.- Objetivos Especificos

» Brindar un buen servicio, mediante la calidad de sus equipos y herramientas,
para satisfacer las necesidades de las personas que hagan uso de las mismas.

» Representar graficamente los procesos, a través de la simbologia de la norma
ANSI, para dar un orden logico de los pasos que se deben seguir en las
actividades a desarrollar en el area.

» Informar la prevencion de riesgos en la utilizacion de herramientas mediante
la aplicacion de la norma OSHA, con el proposito de evitar dafios en la salud

de las personas.
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3.1.6.- Area de Construcciones

Es un lugar determinado especificamente para realizar diferentes tipos de trabajos y
actividades, utilizando herramientas y equipos adecuados para ejecutar de manera
mas sencilla las tareas de construccion. Al ser un espacio en el que se lleva a cabo
algunas actividades debe contar con parametros de organizacion y normas de
comportamiento logrando de esta manera trabajar de forma ordenada, en un buen

ambiente de trabajo y sobretodo cuidar nuestro bienestar.

CUADRO 4: IDENTIFICACION DEL PROCESO EN EL INGRESO,
PERMANENCIA Y SALIDD DEL ESTUDIANTE DEL AREA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Ingreso, permanencia y salida

del estudiante del &rea

NuUmero del proceso:
#1

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.6.1.- Descripcion del proceso
1. Vestimenta adecuada para la actividad.
Registrarse y entregar la cédula o carnet para adquirir la herramienta o equipo.
Revision de la herramienta por parte del encargado y estudiante.

Entrega de la herramienta solicitada al estudiante.

2

3

4

5. Revisar que el area de trabajo esté limpia.

6. La herramienta adquirida debe ser utilizada de acuerdo a su funcion.
7. Limpiar el espacio y la herramienta utilizada.

8. Entrega de la herramienta al encargado del area.

9. Verificar que la herramienta este en buen estado.

10. Registro de salida y entrega de su respectiva cédula o carnet al estudiante.
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FIGURA 1: FLUJOGRAMA DEL INGRESO, PERMANENCIA'Y SALIDA
DEL ESTUDIANTE DEL AREA
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Elaborado por: Lorena Peralta
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CUADRO 5: PROPOSITO DEL PROCESO DEL INGRESO, PERMANENCIA

Y SALIDA DEL ESTUDIANTE DEL AREA

¢ Qué se hace?

El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de

especialidad

Area de
Construcciones

Alternativas

Accidn
Proceso del
ingreso,
permanencia y
salida del

estudiante del

area

¢Para qué se hace?
Buen funcionamiento del

area.

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Usuario final

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.7.- Herramientas

Son instrumentos de hierro, acero, madera y plastico que permite realizar ciertos
trabajos, unicamente requiere para su accion la fuerza motriz humana generalmente

se utiliza de forma individual.
En herramientas podemos encontrar las siguientes:

3.1.7.1.- Herramientas Manuales

Son aquellas que para usarlas solo se utiliza la mano del trabajador (fuerza muscular
humana), sin ayuda de ningdn tipo de energia.

Se pueden clasificar en herramientas de corte, perfilado y pulido, perforacion,

percusion y extraccion.

3.1.7.2.- Herramientas Eléctricas

Realizan la misma funcion que las herramientas manuales, pero se obtienen
resultados de mejor calidad, simplificando el trabajo, haciéndolo mas eficiente,

realiza el trabajo mediante la aplicacion de energia eléctrica,
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Las herramientas eléctricas tienen en comun ser relativamente livianas y portatiles,

fabricadas en materiales ligeros como pléastico duro o aluminio.

3.1.7.3.- Instrumentos y Accesorios

Son elemento u objeto que se utiliza para realizar diversos trabajos de fabricacion.

3.1.7.4.- Equipo de Proteccion Personal
Es vital para la seguridad de las personas que trabajan con herramientas manuales y
mecanicas. El tipo de EPP necesita ser determinado, en base a la herramienta a usar y

el trabajo a realizar.
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3.1.7.5.- Listado de herramientas, instrumentos y equipos

TABLA 1: HERRAMIENTAS MANUALES

Nombre Marca | Cantidad | Caracteristicas
Berbiqui Stanley 5 10” 95-02-110
Punzones Truper 5)
Cepillo de madera N° 5 Stanley 2 Color café
Cepillo de madera N°4 Stanley 2 Color café
Lima Escofina Truper 5 Mediana Cana
6"
Juego de 10 pz. de brocas para taladro Mibro 1 P/concreto/HSS
Juego de 6 pz.de fresas para rebajadora Mibro 1 1/4”
Juego de 3 pz. de formones Stanley 1 04-16-150
Juego de 6 pz. para gubias Stanley 1 Mango de
madera redondo
Juego del6 hojas sierras para Caladora Truper 1 Color plateado
Juego de 8 pz de desarmadores Stanley 1 CUSHION GR
Martillos Stanley 5 160Z Mango
de madera
Mazos Stanley 5 130z
Sargentos Stanley 2 co6”
Prensas Soleras Truper 2 120 CM
Punzén Truper 5 3pz color
naranja
Serruchos Stanley 5 18”
Serruchos manuales jgo.3 pz Stanley 5 Mango de
caucho color
negro
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Sierras de arco Stanley 5 12”7

Centro Puntos Stanley 5 Y% - 6 color
amarillo

Tenazas Truper 5 8”

Elaborado por: Lorena Peralta

TABLA 2 : HERRAMIENTAS ELECTRICAS

Nombre

Amoladora o Esmeril angular

Compresor

Pistola para pintar

Esmeril de banco

Lijadora Orbital

Taladro eléctrico

Rebajadora

Sierra Caladora

Elaborado por: Lorena Peralta

Marca

Dewalt

Truper

Campbell Hausfeld

Dewalt

Black Decker
Black Decker

Dewalt

Dewalt

Cantidad

1

|

Caracteristicas
72” 850W
10000RP

H 2HP 6GL
120V 115PSlI
4.4CFM

2.7 CFM 40PSI

5/8HP 6”
DW756

200W PROFE
¥2” PVVR 600W
PROFE
3/4 HP DW616
24500RPM
VV 500W
DW300
INDUSTRIAL
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TABLA 3: INSTRUMENTOS Y ACCESORIOS

Nombre Marca Cantidad | Caracteristicas
Banco de carpintero 1 Madera
Brochas Wilson Premier 5 1/2” color rojo
Escuadras Stanley 5 10” metal

Elaborado por: Lorena Peralta

TABLA 4 : EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Nombre Marca Cantidad | Caracteristicas
Orejeras 3M 5 PLEGABLE
NNR25DB
Cascos 3M 5 Plastico, color
amarillos
Monogafas 3M 5 Transparentes
Guantes Dewalt 5 Nylon, caucho,
color amarillo
Rodilleras CLC 5 Ajustables de
uso pesado

Elaborado por: Lorena Peralta

El estudiante para poder utilizar las herramientas, instrumentos y equipos debe

realizar un proceso.
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CUADRO 6: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA FORMA
ADECUADA DE UTILIZAR HERRAMIENTAS O EQUIPOS EN EL AREA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area:

Construcciones alternativas

Nombre del proceso:
Forma adecuada de utilizar

herramientas o equipos en el area

NUmero del proceso:
#2

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.7.6.- Descripcion del proceso

1. Pedir la herramienta adecuada dependiendo al trabajo a realizar.

2. Usar el equipo de proteccién necesario.
3. Utilizar la herramienta.

4. Limpiar la herramienta.
5

Entregar la herramienta.
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FIGURA 2: FLUJOGRAMA DE LA FORMA ADECUADA DE UTILIZAR
HERRAMIENTAS O EQUIPOS EN EL AREA
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Elaborado por: Lorena Peralta
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CUADRO 7: PROPOSITO DE LA FORMA ADECUADA DE UTILIZAR
HERRAMIENTAS O EQUIPOS EN EL AREA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accidn
El pr inci iali
proceso principal especialidad Forma adecuada
Laboratorio de Area de de utilizar

Interpretacion Turistica | Construcciones | herramientas o

Alternativas | equipos en el area

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Buen funcionamiento del | Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
area Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.- Utilizacién o Manejo en Herramientas

La correcta utilizacién de herramientas, equipos e instrumentos son elementos
esenciales a la hora de ejecutar un trabajo, ya que cada una de ellas tiene un prop6sito
especifico; es fundamental que la persona conozca el respectivo proceso de manejo
para asegurar que las tareas sean completas de manera eficiente y segura. La mayoria
de herramientas son peligrosas por lo que pueden ocasionar algun accidente; esto
conlleva a tener en cuenta que existen riesgos al momento de la utilizacion de las

mismas.
3.1.8.1.-Herramientas de corte

3.1.8.1.1.- Serrucho

Es una herramienta utilizada para hacer cortes, sobre todo en madera. Es un tipo de
sierra de hoja dentada que por el extremo mas ancho va unida a un solo mango de
madera o de pléastico. La forma caracteristica del mango es la de un anillo amoldado a
la forma de la mano. Desde el mango, la hoja se vuelve mas estrecha hacia el final de

la herramienta.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Herramienta
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http://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_%28cuchillo%29

FOTO 1: SERRUCHO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 8: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DEL
SERRUCHO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del serrucho

Numero del proceso:
#3

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.1.1.- Descripcién del Proceso
1. Coger el serrucho del mango ubicando el dedo pulgar en la parte superior.
2. Colocar el serrucho en la pieza a cortar.

3. Impulsar el serrucho con un movimiento de vaivén.
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FOTO 2: UTILIZACION DEL SERRUCHO

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.1.1.2.- Prevencidn de riesgos
e Mangos bien fijados y en perfecto estado.
e Tomar en cuenta que los dientes del serrucho estén en buen estado.
e No sujetar el serrucho con las manos sucias de grasa, porque puede resbalar y
tener un accidente.
e No retirar la vista de la pieza trabajada mientras se esté aserrando.

CUADRO 9: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL SERRUCHO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El pr inci iali e
proceso principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de serrucho

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.1.2.- Serrucho de 3 piezas

Realiza distintos tipos de cortes, tiene tres hojas muy féciles de cambiar. Excelente
para cortar una gran variedad de materiales como por ejemplo madera, tableros,
metales y plastico. Contiene una segueta de corte de retroceso con la cual puede
cortar madera gruesa y rigida, una hoja de serrucho puntiaguda que le sirve para
trozar materiales mas delgados como puede ser hojas de triplay, tableros, entre otros,
la dltima es una hoja para cortar plasticos y metales como varillas, tubos, etc. Tiene

2516

un mango “ergonoémico”" antideslizante recubierto de goma, el cual le proporciona

un agarre mas comodo para realizar trabajos de mayor calidad.

FOTO 3: SERRUCHO DE 3 PIEZAS

Tomada por: Lorena Peralta

16 < . . . . -

ERGONOMICO; Se propone que las personas y la tecnologia funcionen en armonia. Para esto se dedica al disefio de puestos
de trabajo, herramientas y utensilios que, gracias a sus caracteristicas, logren satisfacer las necesidades humanas y suplir sus
limitaciones. Permite evitar o reducir las lesiones y enfermedades del hombre vinculadas al uso de la tecnologia.

52



CUADRO 10: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION

DEL SERRUCHO DE 3 PIEZAS

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del serrucho de 3 piezas

Numero del proceso:
#4

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.2.1- Descripcion del proceso

1.
2.
3.
4.
5.

Coger el serrucho

Colocar la cuchilla de acuerdo a la madera que se vaya a cortar.
Coger del mango del serrucho correctamente.

Colocar el serrucho en la madera a cortar.

Cortar en forma de vaivén.

3.1.8.1.2.2.-Prevencion de riesgos.

Tener cuidado al momento de ubicar la cuchilla en el serrucho.

Antes de usar, siempre inspeccione el serrucho para buscar defectos tales
como rajados, falta de diente, hojas 0 mangos doblados.

No sujetar el serrucho con las manos sucias de grasa, porque puede resbalar y

tener un accidente.
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CUADRO 11: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL SERRUCHO DE 3

PIEZAS
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El pr inci iali e
proceso principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de serrucho de 3
Interpretacion Turistica | Construcciones piezas
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.3.- Sierra de Arco

Es una herramienta manual de corte formada por una hoja de sierra. La hoja de sierra

es la que proporciona el corte, mientras que el soporte incluye un mango que permite

que la sierra pueda realizar su funcién. Se utiliza generalmente para realizar pequefios

cortes en piezas metalicas, plasticas o madera.

FOTO 4: SIERRA DE ARCO

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 12: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION
DELA SIERRA DE ARCO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la sierra de Arco

Numero del proceso:
#5

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.3.1.- Descripcion del proceso
1. Coger siempre la sierra de su respectivo mango.
2. Colocar lasierra en la pieza a cortar.

3. Cortar la madera en forma de vaivén.

FOTO 5: UTILIZACION DE LA SIERRA DE ARCO

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.1.3.2.- Prevencion de riesgos

e Debe evitar el uso de hojas de sierra en mal estado ya que estas se quiebran y

pueden producir un accidente.
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e Sujetar firmemente la pieza a cortar, de forma que no pueda moverse.

e Durante el corte hay que adoptar una posicion que permita aprovechar la

fuerza del peso al inclinarse.

e Lavelocidad del corte debe ser constante y no demasiado rapida.

e Mantenga el arco de sierra en buenas condiciones y limpio.

CUADRO 13: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA SIERRA DE

¢ Qué se hace?

El proceso

ARCO
Campo de especialidad Campo de
principal especialidad
Laboratorio de Area de

Interpretacion Turistica

Construcciones

Alternativas

Accién

Utilizacion de la

sierra de arco

¢Para qué se hace?

Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Usuario final

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.4.- Cepillo Acanalado

Es una herramienta que se utiliza para realizar tareas de rebaje y alisado de piezas de

madera. El cepillado es un trabajo que requiere técnica y experiencia, ademas de un

cuidado exhaustivo de la herramienta para que siempre esté afilada y bien regulada.
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http://www.consumer.es/web/es/bricolaje/carpinteria/2002/03/12/39397.php

FOTO 6: CEPILLO ACANALADO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 14: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL CEPILLO ACANALADO

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del Cepillo Acanalado

NuUmero del proceso:
#6

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.4.1- Descripcion del proceso
1. Coger el cepillo de los mangos, el talén con la mano derecha y la punta con la
izquierda.
2. Al comienzo del trazo la nariz del cepillo debe sostenerse con firmeza con la
mano izquierda mientras que la mano derecha sirve para impulsar el cepillo a
lo largo de la superficie de la madera.
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3. La fuerza que se ejerce sobre el cepillo debe ser como tal que no permita que
la hoja corte hacia arriba al comenzar el trazo ni tampoco hacia abajo al
terminarlo.

4. Al terminarse el trazo, la mano izquierda debe aflojar la presion hacia abajo y
cuando la hoja del cepillo rebase el extremo de la madera debe levantar el
extremo delantero del cepillo.

FOTO 7: UTILIZACION DEL CEPILLO ACANALADO

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.1.4.2.- Prevencidn de riesgos
e Verificar que los mangos del cepillo estén limpios.

e Mirar que la hoja de corte de la herramienta este en buen estado.
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CUADRO 15:

PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL CEPILLO
ACANALADO

¢ Qué se hace?

El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de

especialidad

Area de
Construcciones

Alternativas

Accibn
Utilizacion del

cepillo acanalado

¢Para qué se hace?

Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Usuario final

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.5.- Formdn

Es una herramienta que consta de una parte de metal con la que se trabaja y una parte

9517

que suele ser de madera que sirve como mango disefiado para hacer “muescas”’,

cortes, rebajar la superficie de la madera o tallar de forma artesanal.

FOTO 8: FORMON

Tomada por: Lorena Peralta

17MUESCAS; Hueco que hay o se hace en una cosa para encajar otra.
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CUADRO 16: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL FORMON

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del formon

Numero del proceso:
#7

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.5.1.- Descripcion del proceso
1. Coger el formon.
2. Sujetar la herramienta firmemente con la mano izquierda y el dedo pulgar
hacia arriba
3. Colocarlo sobre la madera.
4. Golpear con el martillo de madera 0 mazo sobre el mango para ejercer la

fuerza adecuada a la herramienta y poder ejecutar el rebaje de madera.

FOTO 9: UTILIZACION DEL FORMON

Tomada por: Andrea Moreira
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3.1.8.1.5.2.- Prevencidn de riesgos

e Elegir el adecuado para el trabajo que se realice.

e Las caracteristicas y usos de este tipo de herramientas requieren que estén

afiladas en todo momento para evitar accidentes, mientras se utilizan.

e En ningln caso se deben usar instrumentos con 6xido o que las puntas estén

en malas condiciones.

e Sea cual sea la herramienta utilizada, debe ser lo suficientemente gruesa para

que no se curve al golpearla con el martillo de madera o mazo.

CUADRO 17: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL FORMON

¢Qué se hace? | Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion del
Laboratorio de Area de formon
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.6.- Juego de Fresas

Son parte importante de la fresadora o rebajadora con esta podemos hacer infinidad

de trabajo, se usa para los bordes de las maderas, para hacerlo en forma ovalada o

distintas molduras.
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http://www.consumer.es/web/es/bricolaje/pintura_y_decoracion/2006/08/03/154369.php

FOTO 10: JUEGO DE FRESAS

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 18: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA COLOCACION

DE LA FRESA EN LA REBAJADORA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Colocacion de la fresa en la
rebajadora

Numero del proceso:
#8

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.6.1.- Descripcion del proceso

1.

2
3
4.
5
6
7

Quitar el seguro de la rebajadora.
Presionar los lados laterales hacia arriba.
Colocar el seguro.

Tomar la fresa indicada.

Insertar la fresa en la rebajadora.

. Ajustar con las llaves la fresa.
. Asegurar que la fresa esté totalmente segura.
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8. Realizar el trabajo.

FOTO 11: COLOCACION DE LA FRESA EN LA REBAJADORA

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.1.6.2.- Prevencidn de riesgos
e Verifique que la fresa esté correctamente colocada en la rebajadora ya que
podria ocasionar algin accidente al momento de realizar el trabajo.
e Asegurarse que las fresas estén en buen estado.

e Apagar la herramienta y dejar que la fresa se enfrie.
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CUADRO 19: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA FRESA EN LA

REBAJADORA
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso principal especialidad Colocacion de la
Laboratorio de Area de fresaen la
Interpretacion Turistica | Construcciones rebajadora
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Correcta colocacion de la
fresa en la rebajadora

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.7.- Gubias

Es parecida a un formén delgado, pero con la hoja curvada. Consta de un mango de

madera y una hoja de hierro que puede tener diferentes formas.

Se usa para realizar rebajes hundidos, formas acanaladas y labrar adornos en piezas

de madera. Muchas veces la gubia permite perfeccionar el trabajo del formén.

FOTO 12: GUBIAS

Tomada por: Lorena Peralta

64




CUADRO 20: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DE LAS GUBIAS

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion de las Gubias

NUmero del proceso:
#9

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.7.1.- Descripcion del proceso
1. Empufar la gubia con una mano.
2. Ubicar en la parte de la madera donde se va a realizar el trabajo.
3. Con la otra mano golpear con el martillo de madera o mazo la cabeza de la
gubia.
FOTO 13: UTILIZACION DE LA GUBIA

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.1.7.2.- Prevencidn de riesgos
e Coger de forma correcta la gubia al momento de ser utilizada.

e Elegir la adecuada para el trabajo que se realice.

e La herramienta debe estar afiladas en todo momento.
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e Al ser herramientas muy cortantes, se debe realizar en la direccion contraria al

cuerpo. Dado que en este tipo de trabajos a menudo se desprenden trozos del

material que se manipula.

e En ningln caso se deben usar instrumentos con éxido o el corte “mellado”®

CUADRO 21: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LAS GUBIAS

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion de las
Laboratorio de Area de gubias
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.8.- Juego de hojas de sierras para caladora

Estas sierras sirven para cortar cualquier tipo de madera y dar forma de figuras

redondas o rectas, poniéndolas en la rebajadora.

FOTO 14: JUEGO DE SIERRAS PARA CALADORA

Tomada por: Lorena Peralta

18M ELLADO; Es la destruccion del filo de las herramientas.
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CUADRO 22: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA COLOCACION

DE LA HOJA DE SIERRA EN LA CALADORA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Colocacion de la hoja de sierra en
la caladora

NuUmero del proceso:
#10

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.1.8.1- Descripcion del proceso

1.
2.

Coger la caladora.

Empujar la palanca de bloqueo hacia arriba, ubicada en la parte donde se
coloca la hoja de sierra (esto ayudara a que se abra la porta hojas).

Coger la hoja de sierra con los dientes orientados hacia adelante.

Introduzca el véstago de la hoja de sierra en la porta hojas tanto como sea
posible.

Suelte la palanca.

Verifique para asegurarse de que la hoja este firme antes de cortar.

FOTO 15: COLOCACION DE LA HOJA DE SIERRA EN LA CALADORA

Tomada por: Andrea Moreira
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3.1.8.1.8.2.- Prevencidn de riesgos

e Mirar que la hoja de sierra esté ubicada correctamente en la caladora.

e Tener mucho cuidado al momento de manipular la hoja de sierra ya que son

muy filas.

e La hoja de sierra después de utilizarlas estan calientes, evite quemarse al

manipularlas.

CUADRO 23: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA HOJA DE

SIERRA EN LA CALADORA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accidn
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion de la
Laboratorio de Area de hoja de sierra en
Interpretacion Turistica | Construcciones | la caladora
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Correcta colocacion de la | Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

hoja de sierraen la

caladora

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.2-Herramientas de perfilar y pulir

La madera requiere de un desbaste y pulido final previo al barnizado o pintado.

3.1.8.2.1.- Lima escofina

Son instrumentos de acero con mango de madera o de plastico. Poseen resaltes en

forma de granitos o dientes triangulares mas o menos separados. Sirven para hacer

rebajes, eliminar con rapidez la madera saliente de las superficies curvas y para

arrancar pequenfas astillas de madera.
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FOTO 16: LIMA ESCOFINA

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 24: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DE LA LIMA ESCOFINA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion de la lima escofina

NUmero del proceso:
#11

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.2.1.1.- Descripcion del proceso
1. Coger la lima escofina firmemente del mango con una mano Yy utilizar los
dedos pulgar e indice de la otra para guiar la punta.
2. Empujar con la palma de la mano haciéndola resbalar sobre la superficie de la

pieza y con la otra mano presionar hacia abajo para limar.
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FOTO 17: UTILIZACION DE LA LIMA ESCOFINA

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.2.1.2.- Prevencidn de riesgos
e Mantener el mango y la espiga en buen estado.

e Tener limpio el mango.

CUADRO 25: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA LIMA ESCOFINA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal iali e
P principa especialidad Utilizacion de la
Laboratorio de Area de lima escofina

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.3.- Herramientas de perforacion

Existe una serie de herramientas que permiten taladrar y perforar la madera,
produciendo el minimo dafio a la masa lefiosa que circunda el agujero. Si se utiliza el
método de generar la perforacion mediante clavos de algun elemento con punta, se
podria rajar o astillar la pieza, ya que en el lugar donde se realiza la perforacion, la
madera se expande en vez de eliminarse.

3.1.8.3.1.- Punzon

Es una herramienta de acero de alta dureza, con un extremo o boca en la punta. El
punzon sirve para introducir las cabezas de los clavos en la madera para que no se
vean, golpeandolo con el martillo. La cabeza debe ser inferior a las del clavo o punta,

para que no quede marca en la madera.

FOTO 18: PUNZON

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 26: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION
DEL PUNZON

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del punzon

Numero del proceso:
#12

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.1.1.- Descripcion del proceso
1. Coger el punzon con la una mano.
2. Ubicar sobre el clavo
3. Con la otra mano coger el martillo y golpear en la cabeza del punzén, sin

afectar o romper la madera.

FOTO 19: UTILIZACION DEL PUNZON

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.3.1.2.- Prevencién de Riesgos
e Tener mucho cuidado al momento de pegarlo con el martillo para no darse en

las manos.
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e Trabajar mirando la punta del punzén y no la cabeza.
e No utilizar si esté la punta deformada.

e Deben sujetarse formando un angulo recto con la superficie para evitar que
resbalen.

CUADRO 27: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL PUNZON

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso inci iali e
p principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de punzon

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.2.- Berbiqui
Instrumento giratorio capaz de hacer un orificio en la madera con la ayuda de una
broca, consta de un manubrio de doble codo que tiene en un extremo una barra fina
de acero acabada en punta y en el opuesto un mango para darle el movimiento de
rotacion necesario.

FOTO 20: BERBIQUI

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 28: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL BERBIQUI

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del berbiqui

NuUmero del proceso:
#13

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.2.1.- Descripcion del proceso
1. Coger el berbiqui.
2. Colocar en la pieza a realizar el orificio.
3. Sujetar el berbiqui con la una mano de la parte superior y con la otra mano se
le da el movimiento rotatorio del manubrio, lo cual ayuda a perforar el

material.

FOTO 21: UTILIZACION DEL BERBIQUI

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.3.2.2.- Prevencion de Riesgos

e Tomar en cuenta que el mango esté en buenas condiciones.
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CUADRO 29: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL BERBIQUI

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso inci iali e
p principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de berbiqui
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.3.- Juego de brocas

Es una herramienta mecanica de corte utilizada en conjuncion a un taladro, para la

creacion de un hoyo o agujero durante la accidén de taladrar. En el proceso de

taladrado, la broca depende de otra herramienta, instrumento o equipo de trabajo para

el cumplimiento de su funcion primordial; esto puede determinar el tipo de broca a

ser utilizada.

FOTO 22: JUEGO DE BROCA

MIBRO

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 30: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA COLOCACION DE
LA BROCA EN EL TALADRO.

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Colocacion de la broca en el
taladro.

Numero del proceso:
#14

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.3.1.- Descripcion del proceso
1. Coger el taladro.
2. Abrir la porta broca girando el manguito en sentido contrario a las agujas del
reloj.
3. Insertar el eje de la broca en el porta brocas.
4. Insertar la llave de la porta broca en cada orificio del lateral de porta brocas y
girela en el sentido de las agujas del reloj al maximo.

5. Retirar la llave antes de encender el taladro.

FOTO 23: COLOCACION DE LA BROCA EN EL TALADRO

Tomada por: Andrea Moreira
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3.1.8.3.3.2.- Prevencidn de riesgos

Si las brocas tienen cabeza plana, las cabezas podrian quebrarse en un
impacto, lanzando fragmentos hacia el usuario u otros empleados.

Colocar bien la broca en el taladro ya que podrian causar algun accidente si no
esta correctamente colocada la misma.

Utilizar la broca adecuada al material a trabajar, pues de lo contrario, aparte
de que no se realizara bien el trabajo, podemos tener un accidente.

Para aflojar las brocas se debe utilizar la llave suministrada para tal fin, no lo
haga con la mano directamente o con destornilladores, pues esto puede
generar lesiones al trabajador.

Antes de hacer cualquier cambio de broca o ajuste, es necesario desconectar el
cable de la corriente eléctrica.

Se recomienda no tocar la broca, inmediatamente después de ser usada,

debido a que esta adquiere alta temperatura durante su uso.

CUADRO 31: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA BROCA EN EL

TALADRO
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion de la
Laboratorio de Area de broca en el
Interpretacion Turistica | Construcciones taladro
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Correcta colocacioén de la

broca en el taladro

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.3.4.- Desarmadores
Es un instrumento con mango y parte metalica alargada terminada en forma de pala o

cruciforme. Normalmente se utiliza para la introduccion y extraccion de tornillos.

FOTO 24: DESARMADORES

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 32: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DE LOS DESARMADORES

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Construcciones Nombre del proceso:

alternativas Utilizacion de los desarmadores

NuUmero del proceso:
#15

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.3.4.1.- Descripcidn del proceso
1. Coger el desarmador del mango con la mano dominante.
2. Ubicar la punta del desarmador en el agujero del tornillo.

3. Girar al lado izquierdo si es para sacar y al lado derecho para introducir.
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FOTO 25: UTILIZACION DEL DESARMADOR

)

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.3.4.2.- Prevencion de riesgos

Sujetar correctamente y con precaucion el desarmador.

Mango en buen estado para el momento de manipular.

Debe tener un tamafio adecuado al del tornillo a manipular.

Desechar los desarmadores con el mango roto, hoja doblada o la punta rota o
retorcida pues ello puede hacer que se salga de la ranura originando lesiones
en las manos.

Utilizar so6lo para apretar o aflojar tornillos., No utilizar en lugar de punzones,
cufas, palancas o similares.

Siempre que sea posible utilizar desarmador de estrella.

La punta del desarmador debe tener los lados paralelos y afilados.
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CUADRO 33: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LOS

DESARMADORES
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accidn
El proceso principal especialidad Utilizacion de los
Laboratorio de Area de desarmadores

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.- Herramientas de percusion y extraccion

La percusion, accion por la cual se introduce un elemento en otro mediante golpes,
esta intimamente ligada a la extraccién, como se puede constatar en el disefio del
martillo carpintero. También existen herramientas mas especificas que solo realizan

una accion en particular.

3.1.8.4.1.-Martillo
Es una herramienta utilizada para golpear un objeto, causando su desplazamiento,
hundimiento o deformacioén. Su uso mas comuin es para clavar o calzar partes, esta

compuesta de una cabeza de hierro y un mango de madera dura.
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FOTO 26: MARTILLO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 34: IDENTIFICACION DEL PROCESO PAR LA UTILIZACION
DEL MARTILLO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacién del martillo

NuUmero del proceso:
#16

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.1.1.-Descripcion del proceso
1. Con una mano sujetar el clavo por la cabeza (no por el extremo).
2. Con la otra mano empuniar el martillo desde el extremo del mango.

3. Clavar, golpeando varias veces la cabeza del clavo con la cara del martillo en
forma vertical.
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FOTO 27: UTILIZACION DEL MARTILLO

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.4.1.2.- Prevencion de riesgos
e Comprobar que la herramienta se encuentra en buen estado antes de utilizarla.
¢ Que la superficie del mango esté limpia, sin barnizar y se ajuste facilmente a
la mano.
e Asegurarse que al realizar el trabajo no se interponga ninglin obstaculo o
persona en el arco descrito al golpear.

CUADRO 35: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL MARTILLO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de martillo

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.4.2.- Mazo de goma

Tiene una cabeza y un mango al igual que el martillo, pero se diferencia en el uso y
material de que esta fabricado. EI mazo tiene cabeza de metal relativamente blando,
como el cobre, siendo ideal para armado de ensambles, golpear sobre mangos de

herramientas, u otros trabajos donde se deba percutir sin dejar marcas en la madera.

FOTO 28: MAZO DE GOMA

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 36: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL MAZO DE GOMA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del mazo de goma

NuUmero del proceso:
#17

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.4.2.1.- Descripcion del proceso
1. Empuiiar el mazo de la parte extrema del mango.

2. Proceder a golpear la parte a ensamblar.

FOTO 29: UTILIZACION DEL MAZO DE GOMA

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.4.2.2.- Prevencidn de riesgos
e El mango del mazo debe estar limpio.
e Antes de utilizar un mazo asegurarse que el mango esta perfectamente unido a
la cabeza.
e Asegurarse de que durante el empleo del mazo no se interponga ningln
obstaculo o persona.
e Seleccionar un mazo de tamafio adecuado para cada una de las superficies a

golpear.
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CUADRO 37: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL MAZO DE GOMA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion del
Laboratorio de Area de mazo de goma
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.3.-Tenazas

Herramienta utilizada para arrancar clavos. Consta de dos brazos de acero articulado

que termina en superficies curvas, llamadas bocas.

FOTO 30: TENAZAS

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 38: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION

DE LA TENAZA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion de la Tenaza

Numero del proceso:
#18

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.3.1.- Descripcion del proceso

1.

Coger la tenaza.

2. Abrir las pinzas lo necesario.
3.
4

Sujetar con la pinza al clavo (alambre)
Proceder a jalar fuertemente el clavo hasta lograr sacarlo.

FOTO 31: UTILIZACION DE LA TENAZA

Tomada por: Andrea Moreira
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3.1.8.4.3.2.- Prevencidn de riesgos

e Entre los brazos de tenaza deberéd existir espacio suficiente para evitar el

aprisionamiento de la mano.

e No deben ser utilizadas en sustitucion de Ilaves, matillos o para apretar tuercas

y tornillos.

e Sujetar con firmeza ambos extremos para impedir su proyeccion involuntaria.

e Se debe comprobar que esté apretada o sujeta correctamente la tenaza en el

clavo.

CUADRO 39: PROPOSITO DE LA UTILIZACION LAS TENAZAS

¢ Qué se hace?

El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de
Interpretacion Turistica

Campo de Accion

especialidad | . ion de las

Area de tenazas
Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace?

Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace? Usuario final
Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.4.- Centro Punto

Tiene forma de puntero de acero afilado en un extremo, lo que permite, por medio de

un golpe grabar una pequefia marca redonda en las piezas de trabajo. El punto o

granete que deja este implemento permite que las brocas tengan un mejor punto de

referencia que la interseccion de dos lineas de trazo, ademés la marca redonda evita

que la broca se desplace fuera de la marca de trazo. También se utiliza para remarcar

una linea de trazo, lo que permite que en el momento del maquinado la figura de la

pieza previamente trazada no se borre
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FOTO 32: CENTRO PUNTO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 40: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL CENTRO PUNTO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del centro punto

Numero del proceso:
#19

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.4.4.1.- Descripcidn del proceso
1. Coger de la parte inferior el centro punto.
2. Colocar en la parte del objeto a sefalar.
3. Golpear con el martillo sobre la cabeza del centro punto hasta lograr la marca
requerida.
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FOTO 33: UTILIZACIONDEL CENTRO PUNTO

Tomada por: Andera Moreira

3.1.8.4.4.2.- Prevencion de riesgos
e No utilice si la punta esta deforme.
e Tener cuidado en no darse en los dedos al golpear con el martillo.
e Deben sujetarse formando angulo recto con la superficie para evitar que

resbalen.

CUADRO 41: PROPOSITO DE L A UTILIZACION DEL CENTRO PUNTO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso principal especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de centro punto

Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.5.- Herramientas de presion

Ademaés de las uniones de piezas por medio de empalmes, juntas, acoplamientos y
ensambles, existe la opcion de utilizar colas y adhesivos, los que requeriran
herramientas capaces de mantenerlas fijas y presionadas mientras endurecen o

fraguen, salvo los pegamentos de impacto.

3.1.8.5.1.- Prensa tipo C o Sargento

Instrumento de sujecion o presion en forma de "C" con mandibula en sus extremos
que por medio de un tornillo, ejercen y mantiene la presion. Se utilizan para sujetar
piezas que van a ser cortadas y no tengan ninguna movilidad al momento de realizar

el corte. Los sargentos tienen tamafos diferentes

FOTO 34: PRENSA TIPO C O SARGENTO

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 42: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LA PRENSA TIPO C O SARGENTO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la prensa tipo C o
Sargento

Numero del proceso:
#20

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.5.1.1.- Descripcion del proceso
1. Colocar correctamente la pieza a sujetar en el banco de carpintero
Coger el sargento.
Girar el tornillo para abrir el sargento lo necesario.
Agarrar con el sargento la pieza y el banco de carpintero.

Girar el tornillo hasta que las piezas estén sujetas.

o g w D

Verificar que la pieza no tenga ninglin movimiento.

FOTO 35: UTILIZACION DE LA PRENSA TIPO C O SARGENTO

Tomada por: Andrea Moreira
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3.1.8.5.1.2.- Prevencion de riesgos
e Ajustar bien los objetos el en sargento ya que podria ocasionar un accidente al

momento de cortar con el serrucho.

CUADRO 43: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA PRENSA TIPO C

O SARGENTO
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso principal especialidad Utilizacién de la
Laboratorio de Area de prensa tipo C o
Interpretacion Turistica | Construcciones sargento
Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.5.2.- Prensa Solera
Se utilizan para sujetar piezas que van a ser unidas o pegadas con cola.

FOTO 36: PRENSA SOLERA

Tomada por: Lorena Peralta
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CUADRO 44: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LA PRENSA SOLERA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion de la prensa solera

Numero del proceso:
#21

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.5.2.1.- Descripcion del proceso
1. Coger la prensa solera.
2. Girar el tornillo hacia delante varias veces hasta lograr abrir la prensa lo
necesario.
Colocar entre la prensa las partes a prensar (utilizando cola para el pegado).
4. Girar el tornillo varias veces de la forma contraria al segundo paso para poder

cerrar la prensa (se uniran las maderas)

FOTO 37: UTILIZACION DE LA PRENSA SOLERA

Tomada por: Andrea Moreira
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CUADRO 45: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA PRENSA SOLERA

¢ Qué se hace?

El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de

especialidad

Area de
Construcciones

Alternativas

Accion
Utilizacion de la

prensa solera

¢Para qué se hace?

Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Usuario final

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.5.3.- Prevencidn de riesgos para herramientas de manuales

Usar el equipo de proteccién personal de acuerdo a la herramienta a utilizar y
al trabajo a realizar.

Utilizar herramientas de buena calidad, correctamente disefiados, que tengan
la dureza apropiada y los mangos bien fijos.

Seleccionar las herramientas correctas para cada trabajo y no usarlas para
otros fines que no sean los suyos especificos.

El transporte de las herramientas se deberia realizar siempre en cajas, bolsas o
cinturones especialmente disefiados para este fin.

Se debe evitar siempre llevar en los bolsillos herramientas, y mucho mas si
son punzantes o cortantes.

Toda herramienta debe ser revisara antes de ser usada.

Guardar las herramientas ordenadas, limpias y en un lugar seguro. El desorden
dificulta la seleccién de la herramienta precisa y conduce a que se usen otras
menos adecuadas. Se deben guardar en un lugar especifico (cajones, cajas,

armarios o cuarto de herramientas) y no dejarlas en sitios altos porque pueden
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deslizarse y caer. En todos los casos, deben almacenarse con las puntas y los

filos protegidos.

3.1.8.6.- Herramientas Eléctricas
3.1.8.6.1.- Rebajadora
La maquina rebajadora es una herramienta de carpinteria usada para desbastar, cortar

o hacer molduras en un area del frente de la madera.

FOTO 38: REBAJADORA

Lo
T

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 46: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZAACION
DE LA REBAJADORA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion de la rebajadora

Numero del proceso:
#22

Elaborado por: Grupo técnico
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http://es.wikipedia.org/wiki/Herramienta
http://es.wikipedia.org/wiki/Carpinter%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%81rea
http://es.wikipedia.org/wiki/Madera

3.1.8.6.1.1.- Descripcion del proceso

1.
2.
3.

4
5
6.
7
8
9

Coger la rebajadora.

Colocar la fresa.

Ajustar la pieza de madera a moldear con el banco de carpintero para que no
se mueva la pieza al momento de realizar el trabajo.

Enchufar

Colocar la rebajadora en la pieza.

Coger la rebajadora de los mangos.

Prender la rebajadora para poder utilizarla.

Moldear los filos.

. Al terminar apagarla

10. Desconectar la herramienta.

FOTO 39: UTILIZACION DE LA REBAJADORA

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.6.1.2.- Prevencidn de riesgos

Utilizar siempre el equipo de proteccién para cualquier trabajo que se vaya a

realizar con esta herramienta.

No conectar la rebajadora sin antes mirar que estén las piezas ubicadas de

forma correcta.
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e Ver que el objeto en el cual se realice el trabajo esté ubicado de forma

correcta y no se vaya a mover, ocasionando de esta manera algun tipo de

accidente.

e Para hacer alguna revision de la herramienta en caso de notar una falla, se

debe desenchufar.

e No dejar la herramienta encendida si no se la esta utilizando.

e Apagar la herramienta y dejar que la fresa se enfrie antes de retirar, asi evitara

cualquier quemadura de la piel.

CUADRO 47: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA REBAJADORA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal iali e
P principa especialidad Utilizacion de la
Laboratorio de Area de rebajadora
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.2.- Esmeril Eléctrico o Esmeril de Banco

Herramienta fija constituida de 2 piedras asperas. Tiene como funcion principal afilar

instrumentos como: (brocas, escoplos, cuchillas de torno, destornilladores, cinceles,

etc.) y también elimina 6xidos.
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FOTO 40: ESMERIL ELECTRICO O ESMERIL DE BANCO

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 48: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION

DEL ESMERIL ELECTRICO O DE BANCO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion del esmeril eléctrico
o de banco

Numero del proceso:
#23

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.2.1.- Descripcidn del proceso

1.

2
3
4.
5

. Acercar la herramienta a afilar hacia la rueda de esmeril y mover la

Coger el esmeril.
Conectar.
Presionar el boton de encendido para que empiece a funcionar.

Permitir que alcance su maxima velocidad antes de esmerilar.

herramienta lentamente.

Una vez afilada la herramienta quitar de la rueda.
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7. Apagar el esmeril.

8. Desconectar.

FOTO 41: UTILIZACION DEL ESMERIL ELECTRICO O ESMERIL DE

BANCO

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.6.2.2.- Prevencion de riesgos

Utilizar el equipo de proteccion necesario.

El espacio donde vaya a estar ubicado el esmeril debe estar en buenas
condiciones.

No utilizar el esmeril en caso de que las piedras de afilar tengan alguna
ruptura, inmediatamente se lo debe remplazar por otra.

No utilizar el esmeril de banco si no esta firmemente anclada a un banco de
trabajo o a otra estructura rigida.

Verificar que se haya retirado de la herramienta eléctrica toda llave u otro
instrumento antes de encenderla.

No forzar a la herramienta, ni utilizar en trabajos o propositos no indicados.
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CUADRO 49: PROPC')S’ITO DE LA UTILIZACION DEL ESMERIL
ELECTRICO O DE BANCO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion del
Laboratorio de Area de esmeril eléctrico
Interpretacion Turistica | Construcciones o0 de banco
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.3.- Compresor

Es una maquina de fluido que esta construida para aumentar la presion y desplazar
cierto tipo de fluidos llamados compresibles, tal como lo son los gases y los vapores.
Esto se realiza a través de un intercambio de energia entre la maquina y el fluido en el

cual el trabajo ejercido por el compresor es transferido a la sustancia que pasa por €l

s 19

convirtiéndose en “energia de flujo , aumentando su presion y “energia

cinética”?’impulsandola a fluir.

19 ENERGIA DE FLUJO; Cuando pasa de una forma de energia a otra, puede transformarse de una clase en otra, pero no puede
destruirse. Por ejemplo, la energia de la luz se transforma en materia organica (lefia), que a su vez se transforma en calor (fuego)
y luz; el calor se puede transformar en energia de movimiento (méquinas a vapor); ésta en luz (dinamo que produce
electricidad), y asi sucesivamente.

2ENERGIA CINETICA; Es aquella energia que posee debido a su movimiento. Se define como el trabajo necesario para
acelerar un cuerpo de una masa determinada desde el reposo hasta la velocidad indicada.
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http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina_de_fluido
http://es.wikipedia.org/wiki/Presi%C3%B3n
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http://es.wikipedia.org/wiki/Vapor_%28estado%29
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http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_cin%C3%A9tica
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FOTO 42: COMPRESOR

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 50: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION

DEL COMPRESOR

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del compresor

NUmero del proceso:
#24

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.3.1.- Descripcion del proceso

1.

Coger el compresor.

Conectar.

2
3. Alzar el botdn de encendido que se encuentra en la parte superior.
4,
5
6

Girar el regulador de aire hasta llegar al limite que se desee utilizar.

. Al terminar apagar.

Desconectar.
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FOTO 43: UTILIZACION DEL COMPRESOR

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.6.3.2.- Prevencidn de riesgos

e Utilizar el equipo de proteccion necesario.

e Comprobar que el equipo dispone de dispositivos limitadores de presion y
valvulas de seguridad.

e Comprobar que dispone de control y regulacién de la temperatura del aire a la
salida de la camara de combustion.

¢ No doblar la manguera para interrumpir el paso del aire.

e Comprobar que dispone de control y regulacion de la temperatura del aceite
de refrigeracion.

¢ No tocar las partes en movimiento, No meter nunca las manos, dedos u otras
partes del cuerpo cerca de las partes en movimiento del compresor.

e Siempre se debe cambiar el aceite para mantener en buen estado el compresor.

e No usar el compresor en presencia de liquidos inflamables o gases. El
compresor puede producir chispas durante su funcionamiento. No usar el
compresor en situaciones donde se puedan hallar pinturas, gasolinas,
sustancias quimicas, adhesivos o cualquier otro material combustible o

explosivo.
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e Prestar atencion a la tarea que se esta efectuando y utilizar el sentido comdn.

e Siuna pieza esté dafiada debe ser controlada detenidamente para determinar si

pueden funcionar en condiciones de seguridad o sino inmediatamente deben

ser reparadas o sustituidas.

CUADRO 51: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL COMPRESOR

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accidn
El proceso rincipal iali e
P principa especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de compresor
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Ecoturismo

Carrera de ingenieria en

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.4.- Pistola para Pintar
Existen varios tipos de pistola para pintar, pero la funcién de todas es la misma, rociar

de pintura una superficie para poder cubrirla.

FOTO 44: PISTOLA PARA PINTAR

Tomada por: Andrea Moreira
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CUADRO 52: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE

LA PISTOLA DE PINTAR

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la pistola de
pintar

Numero del proceso:
#25

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.4.1.- Descripcion del proceso

1.

© ©o N o g bk~ D

Coger la pistola

Destapar.

Poner la pintura en el envase.

Cerrar el envase, ajustar el pico o punta de la pistola.
Insertar la manguera de aire a la pistola.

Regular el aire con el compresor.

Probar antes de empezar a pintar.

Presionar el gatillo de acuerdo a la necesidad.

Rociar primero en forma vertical, luego en forma horizontal (para que la

pintura no gotee.)
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FOTO 45: UTILIZACION DE LA PISTOLA PARA PINTAR

Tomada por: Lorena Peralta

3.1.8.6.4.2.- Prevencidn de riesgos

e Utilizar el equipo de proteccion necesario para realizar el trabajo evitando de

esta manera accidentes peligrosos que perjudiquen la salud de los estudiantes.

e Revisar que la pistola este bien tapada para poder utilizar.

e Conectar correctamente al compresor.

CUADRO 53: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA PISTOLA DE

PINTAR

¢ Qué se hace?

El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de

especialidad

Area de
Construcciones

Alternativas

Accién
Utilizacion de la

pistola de pintar

Usuario final

¢Para qué se hace?

Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.6.5.- Caladora Industrial o Sierra Caladora

Tiene una capacidad méas que suficiente para seguir una gran variedad de cortes, se
usa donde los otros tipos de sierra son ineficaces. La caracteristica fundamental de la
sierra caladora es que posee una hoja corta y fina, que sobresale de la parte inferior, y
es animada por un conjunto de movimientos de vaivén cortando el material solo
cuando retorna la hoja. Las pequefias dimensiones de la parte activa permiten seguir

con facilidad cortes curvos.

FOTO 46: CALADORA INDUSTRIAL O SIERRA CALADORA

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 54: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LA CALADORA INDUSTRIAL O SIERRA CALADORA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la caladora industrial o

sierra caladora

NuUmero del proceso:
#26

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.6.5.1.- Descripcion del Proceso

1.

2
3
4.
5
6

Coger la sierra caladora.

Ubicar la hoja de sierra adecuada en la caladora.

Sefialar la linea de corte en la pieza.

Conectar

Ubicar la caladora en la pieza a cortar.

Presionar el gatillo que se encuentra debajo del mango, para que empiece a
funcionar la herramienta.

Dirigir la herramienta para que corte la pieza.

Una vez terminado el corte dejamos de presionar el gatillo para que deje de
fusionar la caladora.

Desconectamos.

FOTO 47: UTILIZACION DE LACALADORA INDUSTRIAL O SIERRA

CALADORA

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.6.5.2.- Prevencion de riesgos

Utilice equipo de seguridad como: mascarilla, casco, guantes, gafas y orejeras
la cual reducira el riesgo de sufrir lesiones.
Nunca hacer el recambio de las hojas de corte con la herramienta conectada a

la alimentacion eléctrica.
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e Verificar que no existan partes metalicas como grapas o clavos en el camino

de la hoja de corte, de ser asi, estas podrian romperse y lanzar pequefios trozos

de metal con fuerza.

e Tener las debidas precauciones al momento de encender la maquina.

CUADRO 55: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA CALADORA
INDUSTRIAL O SIERRA CALADORA

¢ Qué se hace?
El proceso

Campo de especialidad
principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de

especialidad

Area de
Construcciones

Alternativas

Accidén
Utilizacion de la
caladora

industrial o sierra

caladora

¢Para qué se hace?
Uso y manejo correcto

¢Para quién se hace?
Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Usuario final

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.6.- Amoladora o Esmeril Angular

Se emplea para cortar o desbastar distintos tipos de materiales, por medio de la

rotacién de un disco abrasivo.

Esta cuenta con un motor y un mecanismo para hacer girar un disco al igual que el

taladro. En esta parte de la maquina se le puede acoplar una multitud de accesorios,

para asi convertirla y usarla como fresadora, lijadora o rasuradora para madera ya

que estas herramientas también cortan, pulen y rectifican.
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FOTO 48: AMOLADORA O ESMERIL ANGULAR

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 56: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE

LA AMOLADORA O ESMERIL ANGULAR

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la amoladora o

esmeril angular

NuUmero del proceso:
#27

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.6.1.- Descripcidn del proceso

1.
2.
3.

o

Coger la amoladora

Conectar.

Tomar con la mano derecha del mango principal y con la mano izquierda el
mango de ayuda para equilibrar el instrumento.

Colocar en el material a trabajar.

Presionar el boton de encendido que se encuentra en el mango principal.
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6. Realizar el trabajo deseado.
7. Para poder apagarlo de igual manera presionar el botdn de encendido.

8. Desconectar.

FOTO 49: UTILIZACION DE LA AMOLADORA O ESMERIL ANGULAR

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.6.6.2.- Prevencion de riesgos
e Utilizar el equipo adecuado para trabajar con la herramienta.
e Manipular con las dos manos la amoladora o esmeril angular para mayor
seguridad.
e Siempre mantenga firme la pieza de trabajo contra el apoyo correspondiente.
o Verificar los discos, que no presenten desgaste, de lo contrario remplazarlo.
e No asentar la herramienta antes de que deje de girar el disco.

e Dejar que se enfrie una vez terminado el trabajo, para dejarlo en su lugar.
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CUADRO 57: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA AMOLADORA O
ESMERIL ANGULAR

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién

El pr inci ali ilizacid
proceso principal especialidad | jii1iacion de la

Laboratorio de Area de amoladora o
Interpretacion Turistica | Construcciones | esmeril angular

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.7- Taladro

Es una herramienta eléctrica compuesta por una carcasa plastica, un gatillo para
accionarlo y un mandril metalico para sujetar las brocas 0 mechas. Algunos taladros
como el de la imagen cuentan con un mango adicional para un mejor agarre y evitar
torceduras en las mufiecas en caso de que la broca se tranque. Su principal funcion es

hacer agujeros.

FOTO 50: TALADRO

Tomada por: Andrea Moreira
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CUADRO 58: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION

DEL TALADRO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del taladro

Numero del proceso:
#28

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.7.1.- Descripcion del proceso

1.

2
3
4.
5
6
7

Tomar el taladro.

Colocar la broca de la medida requerida.
Conectar en él toma corrientes.

Coger correctamente el taladro de los mangos.
Presionar el gatillo para empezar a taladrar.
Para apagar la herramienta, soltar el gatillo.

Una vez apagado desconectar.

FOTO 51: UTILIZACION DEL TALADRO

Tomada por: Lorena Peralta
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3.1.8.6.7.2.- Prevencidn de riesgos

e Usar el equipo de proteccidn necesario.

e También es muy importante utilizar la broca adecuada al material a trabajar,

pues de lo contrario, aparte de que no se realizara bien el trabajo, podemos

tener un accidente.

e Nunca forzar en exceso la maquina y mantenerla siempre perfectamente sujeta

durante el taladrado, si es posible mediante un soporte vertical.

e Sujetar firmemente la pieza a trabajar. Sobre todo las piezas pequefias,

laminas, ya que al ser ligeras, se puede producir un efecto de tornillo en el

momento que atravesamos la pieza.

e Evite tocar la punta de la broca inmediatamente después de taladrar, ya que

estara caliente.

CUADRO 59: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL TALADRO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso rincipal iali e
P principa especialidad Utilizacion del
Laboratorio de Area de taladro
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.6.8- Lijadora Orbital
En la base de la herramienta se debe colocar una lija rectangular, esta sufre una

vibracion para producir el lijado.

FOTO 52: LIJADORA ORBITAL

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 60: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LA LIJADORA ORBITAL

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del &rea: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de la lijadora orbital

NuUmero del proceso:
#29

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.8.1.- Descripcion del proceso
1. Recortar las lijas al tamafio de la almohadilla de la maquina.
2. Colocar la lija en la almohadilla utilizando las mordazas o agarradera de

papel.
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Colocar la perforadora para hacer agujeros en la lija.
Conectar la maquina.

Oprimir el boton de encendido marcada con la letra “I”.
Esperar que alcance su maxima velocidad.

Colocar en la madera a lijar.

Lijar lentamente y suavemente con la palma de la mano.

© © N o 0o > W

Retirar la lijadora del material que se esté trabajando.
10. Oprimir el boton de apagado marcada con la letra “O”

11. Desconectar.

FOTO 53: UTILIZACION DE LA LIJADORA ORBITAL

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.6.8.2.- Prevencidn de riesgos
e Usar el equipo de proteccion personal. Lleve siempre proteccion ocular,
respiratoria y auditiva.
e Si la herramienta estuviese defectuosa haga que la reparen antes de volver a

utilizarla.
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CUADRO 61: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA LIJADORA

ORBITAL
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso principal especialidad Utilizacion de la
Laboratorio de Area de lijadora orbital

Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.6.9.- Prevencidn de riesgos para herramientas eléctricas

e Equipo de proteccion personal adecuado como: guantes, mascarilla, casco,
audifonos y gafas de seguridad, deben ser utilizadas como proteccion contra
los riesgos que puedan surgir mientras se trabaja con herramientas eléctricas.

e No se debe cargar o coger una herramienta por el cable.

¢ Nunca halar los cables para desconectarlos de un receptaculo.

e Mantener los cables lejos del calor, aceite y bordes filosos.

e Desconectar las herramientas cuando no se utilicen, antes de brindarles
mantenimiento, limpieza y al reemplazar accesorios, como cuchillas, barrenas,
brocas y cortadoras.

e Mantener a todas las personas que no estén involucradas en el trabajo a una
distancia segura del lugar donde se estén realizando los trabajos.

e Asegurar el trabajo con abrazaderas o una prensa, liberando ambas manos
para operar la herramienta.

e Evitar un encendido accidental.

e No colocar los dedos sobre el botdn del interruptor, mientras se cargue una

herramienta enchufada.
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e Brindar un mantenimiento cuidadoso a las herramientas, mantenerlas afiladas
y limpias para un mejor desempefio.

e Acatar las instrucciones en el manual del usuario para la lubricacion y
reemplazo de piezas.

e Portar vestimenta apropiada para la tarea. Las piezas de vestir holgadas,
corbatas o joyas pueden quedar atrapadas entre piezas en movimiento.

e Retirar de servicio todas las herramientas eléctricas portatiles averiadas y
colocarles una etiqueta que lea: “No use”.

e Mantener las areas de trabajo debidamente iluminadas cuando se estén
operando herramientas eléctricas.

e Asegurar que los cables de las herramientas eléctricas no representen un

riesgo de tropezones.

e No utilizar la herramienta si se encuentra bajos los efectos del alcohol o

drogas.
3.1.8.7.- Instrumentos y accesorias

3.1.8.7.1.- Banco de trabajo

Es una mesa acondicionada para realizar sobre ella un trabajo especifico, suelen estar
ubicados en talleres y en empresas de fabricacion. Sobre el banco de trabajo se
realizaran muchas de las operaciones que requiere el trabajador como; cortes,

uniones, rebajes, cepillados, ensambles, etc.

Esta construido por lo general de madera dura, se compone de un pedestal formado
por cuatro fuertes patas, sobre los cuales se apoya la capa que es plana, y con un
amplio canal donde son colocadas las herramientas durante el trabajo.
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FOTO 54: BANCO DE TRABAJO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 62: IDENTIFICACION DEL PROCESO PARA LA UTILIZACION
DEL BANCO DE TRABAJO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del banco de trabajo

NuUmero del proceso:
#30

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.7.1.1.- Descripcidn del proceso
1. Colocar en el banco de trabajo las herramientas que se van a utilizar durante el

trabajo.
2. Se procede a realizar sobre el banco la tarea o trabajo deseado.

3. Al terminar limpiar el banco de trabajo.
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FOTO 55: UTILIZACION DEL BANCO DE TRABAJO

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 63: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL BANCO DE

TRABAJO

¢ Qué se hace?
El proceso

Campo de especialidad

principal

Laboratorio de

Interpretacion Turistica

Campo de Accion
especialidad | ;10 acion del
Area de banco de trabajo

Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace?

Uso correcto

¢Para quién se hace? Usuario final
Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.7.2.- Brochas

Sirve para pintar un objeto, tiene un mango ergonomico de madera lacado de color
rojo, que se acopla a la forma de la mano evitando cansancio y dolor cuando hay uso
prolongado. Cerda natural de cerdo importada, flexible, durable y rendidora, gran
capacidad de recuperacion tras ser flexada. Lamina de acero de primera calidad.

FOTO 56: BROCHAS

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 64: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LAS BROCHAS

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Utilizacion de las brochas

NuUmero del proceso:
#31

Elaborado por: Grupo técnico

120




3.1.8.7.2.1.- Descripcion del proceso

1. Coger la brocha del mango.

2. Mojar la brocha con la pintura que se vaya a utilizar.

3. Pintar de abajo para arriba el objeto desea.

FOTO 57: UTILIZACION DE LA BROCHAS

Tomada por: Andrea Moreira

3.1.8.7.2.2.- Prevencidn de riesgos

1. Usar guantes, gafas y mascarilla para evitar inconvenientes en la salud.

CUADRO 65: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LAS BROCHAS

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién

El proceso rincipal especialidad e

P P P P Utilizacion de la
Laboratorio de Area de brocha
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

121




3.1.8.7.3.- Escuadra
Es metélica tiene una regla graduada con la que se efecttan las mediciones y el

trazado que sirva de guia al serrucho al cortar una tabla.

FOTO 58: ESCUADRA

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 66: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION DE
LA ESCUADRA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del &rea: Construcciones Nombre del proceso:
alternativas Utilizacion de la escuadra

Numero del proceso:
# 32

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.7.3.1.- Descripcidn del proceso
1. Coger la escuadra.
2. Colocar en una posicion correcta en el &ngulo que se quiera medir.
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3. Medir la superficie del objeto.

FOTO 59: UTILIZACION DE LA ESCUADRA

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 67: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DE LA ESCUADRA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion de la
Laboratorio de Area de escuadra
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.7.4.- Flexdbmetro

Es un instrumento de medida que consiste en una cinta flexible graduada y se puede

enrollar, haciendo que el transporte sea mas facil. También se pueden medir lineas y

superficies curvas
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FOTO 60: FLEXOMETRO

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 68: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA UTILIZACION

DEL FLEXOMETRO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Utilizacion del flexdmetro

Numero del proceso:
#33

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.7.4.1.- Descripcion del proceso

1.
2.

Tomar el flexémetro.

Colocar la pestaiia del metro en el borde de la madera (para que la cinta no se
mueva)

Alar de un extremo y abrir lo necesario.

Coger la medida requerida del objeto.

Al terminar recoger la cinta en el flexdmetro.
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FOTO 61: UTILIZACION DEL FLEXOMETRO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 69: PROPOSITO DE LA UTILIZACION DEL FLEXOMETRO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion del
Laboratorio de Area de flexémetro
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Uso y manejo correcto Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.- Equipo de Proteccion Personal

3.1.8.8.1.- Orejera

Sirven para proteger nuestros oidos del ruido de las maquinas pues los motores

producen ruidos muy fuertes para ello tenemos que protegernos con las orejeras.
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FOTO 62: OREJERAS

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 70: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA COLOCACION DE
LA OREJERA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Colocacion de la orejera

NUmero del proceso:
#34

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.1.1.- Descripcion del proceso
1. Tomar la orejera.
2. Abrir con las dos manos.
3. Cubrir las orejas.
4. Reuvisar que la orejera este cubriendo totalmente las orejas.
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FOTO 63:

COLOCACION DE LA OREJERA

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 71: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA OREJERA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion de la
Laboratorio de Area de orejera
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Adecuada colocacion de la

orejera

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.2.- Rodilleras

Protege las rodillas durante los trabajos que lo obligan a permanecer mucho tiempo

sobre ellas.
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FOTO 64: RODILLERAS

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 72: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA COLOCACION DE
LAS RODILLERAS

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Colocacion de las rodilleras

NuUmero del proceso:
#35

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.2.1.- Descripcion del proceso
1. Tomar las rodilleras.
2. Colocar una en cada rodilla.

3. Verificar que las rodilleras estén cubriendo la parte a proteger.
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FOTO 65: COLOCACION DE LAS RODILLERAS

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 73: PROPOSITO DE LA COLOCACIONDE LAS

RODILLERAS
¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion de las
Laboratorio de Area de rodilleras
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Adecuada colocacion de Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes

las rodilleras

Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.8.8.3.- Guantes
Sirve para proteger sus manos de astillas, cortes, calor, polvo, tierra, productos

quimicos, etc.

FOTO 66: GUANTES

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 74: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA COLOCACION DE
LOS GUANTES

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:
Construcciones alternativas Colocacion de los guantes

Numero del proceso:
#36

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.3.1.- Descripcion del proceso
1. Coger los guantes.
2. Introducir la mano en el guante.
3. Asegurar que los dedos estén bien introducidos.
4

Realizar el mismo proceso con la otra mano.
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FOTO 67: COLOCACION DE LOS GUANTES

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 75: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LOS GUANTES

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién

El proceso rincipal especialidad y
P P P P Colocacion de los

Laboratorio de Area de guantes
Interpretacion Turistica | Construcciones

Alternativas

¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final
Adecuada colocacién de Carrera de ingenieria en Docentes y estudiantes
los guantes Ecoturismo

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.4.- Casco
Es un elemento que cubre la parte superior del craneo protegiéndolo contra los

efectos de golpes y riesgos eléctricos.
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FOTO 68: CASCO

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 76: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LACOLOCACION
DEL CASCO

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Colocacidn del casco

Numero del proceso:
#37

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.4.1.- Descripcion del proceso

1. Coger el casco.

2. Colocar en la cabeza en una posicion correcta.
3. Nivelar sobre la cabeza y cubrir parte de la frente.
4

. Ajustar las correas laterales.
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FOTO 69: COLOCACION DEL CASCO

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 77: PROPOSITO DE LACOLOCACIONDEL CASCO

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion del
Laboratorio de Area de casco
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Adecuada colocacion del

casco

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.5.- Monogafas

Son un tipo de anteojos protectores que normalmente son usados para evitar la

entrada de objetos o particulas en los ojos son usadas al trabajar con herramientas,

como taladros, moto sierras, esmeril, caladora, etc., para prevenir que las particulas

dafien los ojos
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FOTO 70: MONOGAFAS

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 78: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LACOLOCACION DE

LA MONOGAFIA

MANUAL DE PROCESOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Colocacion de la monogafa

Numero del proceso:
#38

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.5.1.- Descripcion del proceso

1.

Coger la monogafa.

2. Abrir el elastico lo necesario.
3.
4

Colocar con las dos manos en la cabeza a la altura de los ojos.

Obtener una correcta posicion.
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FOTO 71: COLOCACION DE LA MONOGAFA

Tomada por: Lorena Peralta

CUADRO 79: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA MONOGAFA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accién
El proceso rincipal especialidad e
P P P P Utilizacion de la
Laboratorio de Area de monogafa
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Adecuada colocacidn de la

monogafa

Carrera de ingenieria en
Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.6.- Mascarilla

Protege las vias respiratorias contra el ingreso de particulas de aserrin y polvo.
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FOTO 72: MASCARILLA

s# /
=

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 80: IDENTIFICACION DEL PROCESO DE LA COLOCACION DE

LA MASCARILLA

MANUAL DE PROCESQOS

Nombre del area: Nombre del proceso:

Construcciones alternativas Colocacion de la mascarilla

Numero del proceso:
#39

Elaborado por: Grupo técnico

3.1.8.8.6.1.- Descripcidn del proceso

1.

Tomar la mascarilla.

2. Abrir los elasticos.
3.
4

. Verificar que este cubriendo correctamente.

Colocarnos por la cabeza hasta la altura de la nariz y boca
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FOTO 73: COLOCACION DE LA MASCARILLA

Tomada por: Andrea Moreira

CUADRO 81: PROPOSITO DE LA COLOCACION DE LA MASCARILLA

¢ Qué se hace? Campo de especialidad Campo de Accion
El proceso rincipal especialidad .
P P P P Colocacion de la
Laboratorio de Area de mascarilla
Interpretacion Turistica | Construcciones
Alternativas
¢Para qué se hace? ¢Para quién se hace? Usuario final

Adecuada colocacidn de la

mascarilla

Carrera de ingenieria en

Ecoturismo

Docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo técnico
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3.1.9.- Normas de Operacion para el estudiante

Vestimenta apropiada. No vestir excesivas ropas cuando se trabaja. Esto
resulta incobmodo vy dificulta las labores.

La utilizacion de herramientas sélo se puede realizar con la autorizacion del
profesor y bajo su observacion directa.

Mantener la correcta posicion de trabajo, segln sea la tarea asignada por el
maestro en cada caso.

Usar el carnet o cédula de identidad para solicitar alguna herramienta o
equipo.

Las herramientas con las que se haya acabado de trabajar deben volver
inmediatamente a su sitio.

Cada alumno o grupo de alumnos mantendra ordenado su lugar de trabajo
recogiendo todos los materiales que sobren o ya no se estén utilizando, al
terminar las practicas, limpiar las herramientas y lugar de trabajo.

No hacer bromas o juegos en el taller, pues eso implica un alto riesgo de
accidentes.

Esta prohibido fumar e ingerir alimentos dentro del &rea.

Siempre deben utilizar los elementos de proteccidn individual necesarios
para cada trabajo.

El estudiante puede solicitar un maximo de 5 herramientas.

Realizar las practicas en grupo.
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3.1.10.- Normas de Operacion para el encargado o bodeguero del
area

e Registrar a los estudiantes al momento de la adquisicion y entrega de
las herramientas.

e Entregar al estudiante un maximo de 3 herramientas por persona.

e Asegurarse gque todas las herramientas se encuentren en buen estado
antes de ser utilizadas.

e Inspeccionar periédicamente el estado de las herramientas y equipos,
separando las deterioradas para su reparaciébn o su eliminacion
definitiva.

e Verificar que se le dé la utilizacion adecuada a cada una de las
herramientas.

e Al terminar las practicas el encargado debera verificar que el area se

encuentre limpia y ordenada.
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3.1.11.- Glosario de términos

Alternativas: Posibilidad de elegir entre opciones o soluciones diferentes.

Barnizado.-Disolucion de una o mas resinas en un aceite 0 una sustancia volatil que

se utiliza para recubrir superficies y hacerlas resistentes al aire y la humedad.

CEAACES: Consejo de evaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad de

educacion superior

Construcciones: Fabricacion de una obra material, generalmente de gran tamafio, de
acuerdo con una técnica de trabajo compleja y usando gran cantidad de elementos.
Herramienta: Es un instrumento que permite realizar ciertos trabajos. Estos objetos
fueron disefiados para facilitar la realizacion de una tarea mecénica que requiere del
uso de una cierta fuerza.

ISO 9000: Es un conjunto de normas sobre calidad y gestion de calidad, establecidas

por la Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO).

Manual: Es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa
y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada

actividad

Norma ANSI: El American National Standards Institute (ANSI) es un organismo que
supervisa, en Estados Unicos, el desarrollo de normas para productos, servicios y

procedimientos

Norma: Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o

actividades.

OSHA: Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional que se refiere a una serie

de especificaciones sobre la salud y seguridad en el trabajo.

Percusion: Accion de percutir o dar golpes.
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Portatiles: Se aplica al objeto que es facil de transportar de un lugar a otro por ser

manejable y de pequefio tamafio.

Prevencion de riesgos: Puede asociarse a la preparacion de alguna medida defensiva
para anticiparse y minimizar un dafio que es posible que ocurra. En otras palabras:
ante una situacion o actividad que es inherentemente riesgosa por sus propias
caracteristicas, las personas toman ciertos recaudos por si el riesgo se materializa y se

convierte en un peligro para su integridad.

Prevencion: Preparacion de algo con anticipacion para un determinado fin, a prever

un dafio o a anticiparse a una dificultad.
Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad.

Riesgo: Esta vinculado a la proximidad de un posible dafio y a la vulnerabilidad que

el mismo produce en quienes lo percibiran.

Vaivén.-Balanceo, movimiento alternativo y sucesivo de un lado a otro.
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3.1.12.- ANEXOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE ING. ECOTURISMO
AREA DE CONSTRUCCIONES ALTERNATIVAS
(FICHA DE CONTROL DE HERRAMIENTAS)

1) Fecha: ......... T /201...... 2) Ciclo: e Ecoturismo

3) Nombre del eStUTIANTE: .......ocviveiiiiieeee st 4) NUmero de c8dula: ..o
5) Nombre de la herramienta 6) Descripcion de la herramienta 7) Cantidad de herramientas
............................................................................................................................................................. 1 2 3 4 5
............................................................................................................................................................. 1 2 3 4 5
............................................................................................................................................................. 1 2 3 4 5
............................................................................................................................................................. 1 2 3 4 5
............................................................................................................................................................. 1 2 3 4 5

8) EPP: Casco Orejeras Monogafas Mascarilla Rodilleras Guantes

9) Hora de salida: ........ccccoveevinnenene 10) Hora de entrega: ......c.ccoveeevveenvnicreennnnnns 11) AULOKFIZO: ..o
12) OBSEIVACIONES: ......etiieitieeteiteeete sttt et te st ebesee bt eaeseebe st e s e be st e b et et eb e s eeb e ebe Ao b e eEe s e b e oEeh £ b e o4 eEen b e EeeEeb €A EeR e e b e e e Rt A Eeb e e bR £ eeee £ b e e e b eRt e b e n b eb e e bebeeeeb et en s et et abe e enn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) Dia, mes, afio en que se adquiere la herramienta.

2) Ciclo al que pertenece el estudiaste.

3) Un nombre y apellido del solicitante.

4) Numero de cédula de la persona que requiera la herramienta.
5) Nombre de la herramienta.

6) Caracteristicas de la herramienta como tipo, marcas, etc...

7) Encerraren un circulo el nimero de herramientas que adquiera.

8) Encerrar en un circulo el nombre del equipo de proteccion personal adquirido.

9) Hora y minutos que solicita la herramienta.
10) Hora y minutos de entrega.
11) Nombre y apellido de la persona que autoriza.

12) Inconvenientes suscitados con las herramientas.
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3.1.13.- Conclusiones

Se concluye que el Manual de Procesos es una herramienta muy importante,
ya que servird como guia, en él se establecen elementos esenciales para el
buen desempefio y funcionamiento del lugar.

Para el desarrollo del trabajo se adoptaron diferentes metodologias de acuerdo
a las necesidades de la investigacion, permitiendo realizar los procesos de
herramienta e instrumento que se encuentren en el Area de Construcciones
Alternativas para su adecuado funcionamiento.

Finalmente se realiz6 la elaboracion del manual tomando en cuenta la
informacion recopilada y de esta manera obtener los resultados deseados con

la utilizacion del documento.

3.1.14.- Recomendaciones

Se recomienda a los estudiantes y personas que hagan uso del area, informarse
correctamente del contenido del manual de acuerdo a lo establecido por las
postulantes.

El manual debera ser actualizado tomando en cuenta las necesidades del area
y los actores involucrados.

Que las actividades que se vayan a desarrollar en el lugar, estén acorde a las
catedras a fines al Area de Construcciones Alternativas.
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