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Como Utilizar este Manual

Este Manual tiene como objetivo fundamental apoyar el desarrolio de tus capacidades en el
proceso de aprendizaje individual y colectivo. -

En él encontraras desde definiciones de conceptos hasta actividades, que realizaras con tus
companeres de aprendizaje o en forma individual, También contaras con espacios para anotar
tus reflexiones, dudas o comentarios. El Manual es tu compafiero en el proceso de aprendizaje;
pero esta pensado para que te apoye en tu trabajo cotidiano,

Para guiarte hemos utilizado una serie de simbolos o iconos que te indican si trabajaras solo, si
son ideas importantes para recordar, etc. A continuacion te presentamos estos simbolos:

> El foco te indica gue la idea planteada es importante recordarla para
” "i? . aplicaciones posteriores.

m El grupo te anuncia que la actividad se desarrolla en equipo de trabajo

El sefior en la computadora te indica cuando requieres hacer el gjercicio o

e . la actividad en forma individual.
i
{’%/\ La mano te indica los espacios donde puedes registrar tus reflexiones

=

Espe'réi'ﬁos que los contenidos y actividades propuestas te apoyen para que logres los
resultados de aprendizaje planteados.

j Bicwvenidoy of wulier !
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“TALLER CAPUFE”

Contenido
1. Introduccién a la competencia
2.Calidad y mejora continua
3. Desarrolto humano y calidad
4. Comunicacién efectiva
5. Trabajo en equipo

6 Conclusiones.
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Introduccién a la Competencia Laboral

Actualmente las organizaciones, tanto en México como a nivel internacional, consideran que la
productividad y la ventaja competitiva, depende de las capacidades que desarrollen sus
empleados vy trabajadores, para lograr los objetivos y resultados que como organizacion se
proponen

“La gestidn de recursos humanos por competencia laboral consiste en asegurar gue las
politicas y acciones retacionadas con la gestidon del perscnal, como el reclutamiento, la
capacitacion, la motivacién y las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo se orienten a
estimular el desarrollo de las competencias o capacidades demostradas en funcién de los
objetivos de la organizacion® (J. Brattan, Londres 1993).

Por lo que la ventaja mas importante es la habilidad de aprender mas rapido gue los demas.

En este momento surge una nueva . ventaja competitiva. La oportunidad que fienen las
organizacion de alinear las habilidades y atributos de su personal con sus estrategias.

Pero la alineacion no sucede por casualidad, es necesario planificarla y trabajar
constantemente en ella. Es necesario fener un modele de competencias, programas de
capacitacion especificamente disefiados para desarrollar tales competencias y toda una
infraestructura para verdaderamente utilizarlas.

A esta nueva manera de ver la realidad se le denominan las sociedades del conocimiento.

Es decir, son sociedades que cuentan con crganizaciones inteligentes gue basan su trabajo y la
calidad del mismo en la aplicacion del talento de sus integrantes {operativos, mandos medios y
directivos) )

Estas sociedades, se caracterizan porque las personas que las integran cuentan con:

Si estas son las caracteristicas, ;Que entendemos por capacidades?
- ‘,(n«;‘ -~ Las capacidades son los atributos que una persona aporta
N al logro de resultados, en el ambiente laboral o de vida.

\
=

Estos atributos se crean a partir de las habiiidades, destrezas, conocimientos gue adquirimos o
desarrcllamos en la experiencia laboral y de vida o, por medio de la educacion formai.
Por ejemplo:

Para manejar maquinaria pesada requerimos tener las siguientes habilidades:
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Asi como tener conocimientos en los sistemas de seguridad, lectura de planos, y en

¢ Cuales son estas capacidades y por qué se consideran claves?

Activided: pensands untos
i

Tu facilitador te indicara que te unas a un equipo de trabajo, para realizar
ia actividad.
Durante 10 minutos platicaras con tus compafieros para responder, en equipo, las siguientes
preguntas:
« ;Qué es una capacidad?

= Cuales son las que existen?

= ;Cuando las aplicamos?

Un representante del equipo dara a conocer sus conclusiones a los demas equipos cuando su
facilitador se los indique. Los equipos compartirdn sus experiencias durante 10 minutos.

Senalamos que las capacidades clave son atributos que poseen las personas. Son clave por
qgue las aplicamos en el trabajo y en la vida.

Competencia laboral en México.

La experiencia histérica acumulada a lo largo del desarrollo del fenomeno de la gleobalizacion de
mercades y de las evidencias de investigacién al respecto, indican una transformacién
progresiva de las empresas y sus procesos productivos. Estos cambios se manifiestan en
diferentes ambitos: busqueda de condiciones de ventaja en el mercado, redefinicion del papel
que desempefia la organizacion en los procesos productivos y nueves sistemas de gestion
organizacional. Todos estos aspectos se derivan de un enfoque fundamentalmente sistémico,
en el cual la estructura relacional y de alianzas dentro y fuera de ta empresa, arquitectura
organizacional, se convierte en una fuente de renovacion productiva fundamental, cuyo principal
recurso es ta competencia laboral del equipo humano.

Con la intencién de coadyuvar al desarrollo econémico de México y atender a las tendencias de
transformacion mundiales, se inician los trabajos para la implementacion de un proyecto gue
promueva la competencia laboral como una estrategia para promover el crecimiento de las
diferentes ramas productivas del pais, elevar la calidad de su mano de obra y ampliar las
posibilidades de incorporacién y permanencia en el mercado laborai.
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Este programa nacid por iniciativa de los Secretarios de Educacién Publica y de Trabajo y
Prevision Social en septiembre de 1995. El objetivo del programa es mejorar |a calidad de la
educacion técnica y de la capacitacién en México, de manera que satisfaga las necesidades del
sector productivo de una forma flexible.

La tarea iniciada cobra forma y adquiere el nombre de proyecto de Modernizacion de la
Educacidon Técnica y la Capacitacién (PMETyC), el cual esta conformado por cuatro
componentes:.

a) Sistemas Normalizado y de Certificacién de Competencia Laboral, coordinados por el
Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral ( CONOCER. Ei
Sistema de Normalizado de Competencia Laboral, tiene como propésito principal que el
sector productivo, conjuntamente con los trabajadores, definan y propongan al
CONOCER Normas Tecnicas de Competencia Laboral de caracter nacional, por rama
de actividad productiva, sector, industria o area de competencia. Por su parte, el
Sistema de Certificacion de Competencia Laboral, tiene como objetivo definir y
establecer mecanismos de evaluacién y certificacion de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes de los individuos, independiente de la forma vy lugar en que los
hayan adquirido, de conformidad con una Norma Técnica de Competencia Laboral, a
través de Organismos Certificadores reconacidos por el mercado y que no mantengan
relacion laboral ni de capacitacion con ios candidatos a cerificar.

b) El componente de Transformacion de la oferta de Capacitacién y Formacion a cargo de
la Secretarfa de Educacién Publica, pretende desarrollar un sistema de formacién cuyo
enfasis se encuentra en los resultados del aprendizaje, basado en Normas Técnicas de
Competencia Laboral y que sea flexible para facilitar a los individuos él transito entre
educacién y trabajo a lo largo de toda su vida productiva, asimismo, pretende ofrecer a
las empresas los servicios educativos de calidad que les permitan atender sus
requerimientos de productividad y competitividad.

c) Estimulos a la Demanda de Capacitacion y Certificacién de Competencia Laboral, a
cargo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social; tiene come propédsito desarrollar el
mercado de la capacitacion y la certificacion de competencia laboral, mediante el
otorgamiento de apoyos econdmicos, tanto a la poblacién desempleada y trabajadores
en activo, como a empresas que participen y promuevan la capacitacidn y certificacion
de sus trabajadores. ;

d) Informacién, Evaluacién y Estudios, desarrollado de manera conjunta pero coordinado
por la Secretaria de Educacién Publica tiene como objetivo establecer un sistema de
informacion en el mercado de trabajo y en los sistemas de formacion y capacitacion que
permita dar seguimiento y evaluar los impactos del proyecto, asi como coordinar la
realizacion de estudios e investigaciones que retroalimenten a los demas componentes.

Competencia se refiere, a la aplicacion de los conocimientos y habilidades necesarios para
llegar a ciertos resultados exigidos en circunstancias simitares. Es la capacidad real para
lograr un objetivo en un contexto dado.

Por ofra parte, calificacion se entiende como el conjunto de conocimientos y capacidades,
incluidos los modelos de comportamiento y las habilidades, que un individuo adquiere y posee
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durante los procesos de socializacion y de educacion / formacion. Es la capacidad potencial
parta desempefiar o realizar las tareas correspondientes a una actividad o puesto.

Competencias basicas: entendidas como los conocimientos y habilidades minimos para
desarrollar una gran variedad de funciones laborales y que facilitan el aprendizaje laboral
subsecuente en e! contexto de una actividad especifica, ya sea en un arnbito de
diversificacion, transferibidad ¢ bien, de complejidad

Competencias genéricas: se refieren a las habilidades y conocimientos que son comunes a un
conjunto de funciones productivas relacionadas.

Competencias especificas: son las habilidades y conocimientos que por su nivel de
especificidad o especializacion, se emplean exclusivamente para el desarrollo de una funcién
taboral.

Las Normas Técnicas se definen mediante el desarrollo de un mapa funcional, donde se
establecen, desde la mision principal de! sector y de la empresa, |dentiﬂcaC|on del area,
funciones clave y subordinadas, hasta llegar a la funcién

El modelo creado por el CONOCER para la normalizacion y cerificacion de competencias
laborales puede verse en el siguiente grafico:
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Curso Desarrollo Humano y Calidad
Objetivo:

Los participante descubriran un sentido de la vida, mediante la reflexidn |, el dialogo y la
cooperacion, con el proposite de potenciar sus capacidades en una perspectiva de vida y
carrera.

introduccion

El desarrollo tecnolagico, la globalizacion de los mercados y de la cultura, |a relevancia de la
informacion y del conocimiento en los procesos productivos

y sociales, modifican las maneras de entender el mundo y plantean nuevas formas de
relacién entre las personas.

En la actualidad cambian las pautas culturales, las percepciones sobre la familia, sobre el
valor del dinero, la conciencia de lo que es relevante y de lo que es accesorio. Surgen
nuevas pautas de acumulacién econdmica predomina el individualismo, se pierde el sentido
de trascendencia. Pero paraddjicamente, también hay esfuerzos renovados en la lucha por
la justicia y equidad , contra los fanatismos vy en favor de un progreso cientifico que
beneficie a la humanidad en su conjunio.

En todo esto se aprecian cambios de conducta tras los cuales existen valores que se
derrumban y otros que emergen con pujanza: la conciencia ecolégica, la preocupacion de los
derechos humanos, la igualdad de los sexos, la democratizacién de la informacion y del
conocimiento, la pluralidad, la tolerancia.

En el eje de esta probleméatica estd la preocupacién por el hombre y la preservacién de
la vida. Intentamos ser mas, lograr una mejor convivencia, tener mejor calidad de vida y
asegurar un desarrollo sustentable.

1. Modelo de Desarrollo Humano
¢, Qué es lo que hace diferente al ser humano de los demas seres vivos?

¢ Cuales son las caracteristicas que dotan de individualidad a cada hombre y mujer?
; Qué tenemos en comun todas las personas?

i Porqué tu eres distinto a los demas?

¢, De dénde venimos?

¢ Qué hacemos aqui?

¢ Hacia dénde vamos?

¢, Como podemos ser mejores?

Estas y muchas otras preguntas pasan por nuestra mente cuando nos cuestionamos sobre el
desarrollo humano, la calidad y nuestro desempefio laboral. Muchas situaciones nos inquietan
y a veces no encontramos respuestas satisfactorias.
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En ocasiones las personas estan preocupadas por sus problemas gque no ven los ajenos, no
inspiran la confianza necesaria para plantearles algunos asuntos o sus puntos de vista son tan
diferentes a los tuyos que no te comprenden.

El desarrcllo humano es un proceso de crecimiento, de descubrimiento, de humanizacién, de
conguista de la libertad, representa el esfuerzo de los hombres y las mujeres por conquistarse a
si mismos, a través de la inteligencia y el fortalecimiento de la voluntad, con apertura como
resultado del amor.

La busqueda del conocimiento, la verdad, |la belleza, la bondad, es una disposicion exclusiva
del hombre como especie, pero la forma en gue ésta se manifiesta individualmente se ve
influida por el sistema de relaciones que cada uno establece: la relacion con nosotros mismos,
con los demas, con la naturaleza, con lo trascendente.

La concepcion de ser humano que surge y se expresa en estas relaciones (intimas, sociales,
de produccion, de servicio, etcétera) refleja la imagen ideal del futuro que deseamos construir,
las formas y los medios que utilizaremos y los insumos que consideramos imprescindibles para
lograrlo. Expresa un perfil de-hombre que encarna convicciones y creencias funcionales a un
ideal de sociedad y que integra la conducta colectiva, el comportamiento social y los valores
deseables.

En una sociedad como la nuestra, los valores expresan el perfil de hombre y resuitante de un
contexto cultural y concepto de nacion.

Los valores se manifiestan en actitudes y grandes habilidades (mega habilidades) de aplicacién
multiple, que, conjuntadas, son las que permitiran lograr las capacidades y competencias
requeridas. Las denominamos mega habilidades porque facilitan el trabajo, el manejo de
fenguajes y el dominio de las disciplinas. Porque son de gran utilidad y trascienden io tedrico.
Lo disciplinaric y lo cientifico.

En un desarrollo humano basado en |a posibilidad de potenciar las capacidades, la clave reside
en cémo conciliar los elementos culturales y valores que permiten preservar o existente con la
ruptura de las barreras que se oponen a la innovacion y el crecimiento en humanidad; coémo
conservamos elementos esenciales, expresados en normas y pautas sociales y como
potenciamos las posibilidades de ejercer la libertad de eleccion de cada individuo.

Esto implica:

* Aprender a aprender
s Aprender a hacer

s Aprender a ser

s Aprender a convivir

Un aprendizaje dirigido a aprender, a hacer, a ser, y a convivir, nos permitird adquirir
conocimientos, desarrollar valores, establecer relaciones y resolver problemas. De este
modo podremos crecer en humanidad, conquistar la excelencia individual y lograr una
convivencia humana, justa, creativa y solidaria.

El desarrollo humano integral, finalmente debe cubrir todas las posibilidades de crecimiento. Por
lo general la escuela o la empresa se preocupan por los aspectos cognoscitivos o racionales y
en ocasiones el fisico, pero olvidan la dimension afectiva, la que toca a los sentimientos, a la
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capacidad de amar Cuando ésta justamente es la que posibilita u obstaculza que la
inteligencia fructifique, la voluntad propicie y el cuerpo rinda, suscitando determinadas
conductas, capaces de concretar las intenciones

1.- 4 Qué es DESARROLLO?: Crecimiento, progreso, incremento, adelanto, desenvolvimiento,
de nuestras capacidades, habilidades y conocimientos.

2.- CALIDAD: Eficiencia, categoria, virtud, condicion, jerargufa, en la Vida Personal, Trabajo, y
en todo lo que realizamos.

3.- Definiciéon de Desarrollo Humano y Calidad: “Es la Constante y Permanente Superacidn
Personal Integral cuya meta es la Excelencia’.

4.- ;Por qué es importante el Desarrollo Humano y la Calidad? Porgue es la unica manera a
traves de la cual podemos transformar los problemas, el dolor y sufrimientos y convertirles en
oportunidad de crecimiento.

5.- La ausencia de un desarrollo personal causa: mediocridad. carencia de autoestima.
tendencia a creer lo peor. personalidad y actitud negativa.

6.- El Desarrcllo es vital. particularmente en el sector servicio el cual requiere hombres vy
mujeres altamente calificados

7 - Importancia del SECTOR SERVICIO. 3 de 4 empleos son de servicio. el sector servicio
genera mas del 80% del ingreso econdmico de todos los paises. millonarios recursos vy
esfuerzos se destinan a mejorar el servicio.

EL SERVICIO ES LA CAUSA DEL EXITO O DEL FRACASO DE CUALQUIER EMPRESA.

Hacia las formulas de cortesia

1.- LA CORTESIA - "La cortesia es distintivo de los de noble espiritu y la descortesia es propia
de los necios, imbéciles y groseros”. (M.C. Saavedra)

2.- Corntesia: Cultura, educacion, amabilidad, buena crianza, distincion, atencion, gentileza, tacto
3.- LA CORTESIA ES LA CUALIDAD MAS APRECIADA EN EL SERVICIO

4 .- ; Porque es importante la cortesia? la cortesia es el valor méas preciado porgue contribuye a
unas relaciones sociales sanas y constructivas.

5.- iLa Cortesia es solo para ciertos niveles sociales? Es propia y necesaria en todos los
niveles, sectores y condiciones sociales.

6.- ,Como y porqué se da la descortesia? La descortesia tiene sus raices en la falta de
autoestima, frustracién, amargura y mediocridad.

7.- ¢ Existe alguna razon o causa para ser descorteses? jNINGUNA!

8.- La Cortesia debe ser el estilo de vida de todo servidor
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Férmulas de cortesia mas usuales en la atencion de servicio al cliente

1. Atencidn al cliente. Nuestro trabajo es el servir al usuario, cuando le servimos no le
hacemos ningun “favor”. Nadie nos tiene a fuerza en el trabajo que realizamos. Nuestra mision
es dar siempre el mejor servicio

2.- Mision del profesional del servicio. Dar siempre el mejor servicio, un servicio de
excelencia.

Aplicacion de férmulas de cortesia

Los 7 Segundos

1.- Formula de cobro de peaje de Los 7 Segundos!. Senvelor Agregados.

118
a) Mirar y saludar al cliente. g il 2 3."?"’;‘.}
b} Una sonrisa no cuesta nada. in 5 :
c) Agradecer y desear buen viaje. g T
(g
EL CLIENTE SE SIENTE IMPORTANTE. L
S Lo TP

La Cortesia y el buen servicio.

+ lasonrisa es indispensable en el servicio.

+ Un rostro amargado hace fracasar el servicio.

* No mirar al cliente es una majaderia.

« Siempre saludar sin esperar ser correspondidos.

o FE| Auténtico profesional del servicic siempre agradecerd y deseard lo mejor para sus
clientes.

¢+ Qué es el “Valor Agregado” en el servicio? Se entiende todo aquel servicio extra que se realiza
ademas de nuestras acciones especificas.

¢.Qué es una Contingencia? Todo acontecimiento que altera el orden en el que sucede
comudnmente un proceso.

i Otras informaciones de valor agregado? Informar acerca de: cinturén de seguridad, luces en

mal estado, llantas desinfladas, puertas del vehiculo mal cerradas, fugas de agua o aceite, y en
general todo aquelio que sea de beneficio y utilidad para el usuario.

La Norma del profesional del servicio;

EL CLIENTE SIEMPRE TIENE LA RAZON
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Procedimiento de atencién a las demandas de informacién del cliente.
1.- Buscar la Empatia.
2.- Permitir que e! Cliente exprese lo gue desee.

3.- Ser Sensible. Cada Cliente es Diferente.

¢ Qué es lo que Quiere el Cliente?.

CORTESIA. Esta cualidad encabeza la lista.
RAPIDEZ. Que evite tedios y contratiempos.
SOLUCIONES. No excusas ni pretextos.

CALIDEZ. No la frialdad burocratica.

INFORMACION. Necesaria, acertada, clara y oportuna.
HONESTIDAD. Que se le cumpla por lo gue él paga.

Aplicacion de formulas de cortesia
Los clientes inconformes representan un reto en el servicio.

1.- Cliente Inconforme puede ser una persona con conflictos internos, mentalidad inflexible e
intalerante.

2.- Actitud del profesional del servicio: para quien ofrece un servicio no existe excusa ni pretexto
para maltratar, actuar de mal modo o con mala educacién con el cliente.

Férmula para tratar a clientes inconformes
1 - Escucharle con gestos y posturas que indiquen interés por lo que expresa.

2.- Jamas contradecirle o decirle que esta equivocado o que no fiene la razdén y nunca entrar en
discusiones.

3.- Aceptar lo admisible de sus argumentos y senalarle los puntos en los cuales EL TIENE LA
RAZON.

Recuerda que no se trata de “ganarle” sino AYUDARLE.

4.- Sé creativo, proponle (NUNCA LE IMPONGAS) soluciones y nuevas perspectivas para
resolver el problema del cuat €l mismo puede ser parte importante de la solucion.
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Impactos decisivos en la identificacidon de las personas

1.- Impactos en la identificacion de las personas. son aquellos que de manera continua
recibimos y enviamos en nuestra comunicacion con los demas..

2.- Lo gue Causan estos Impactos Visuales. Son los que generan una buena ¢ mala
comunicacidn, lo que se traduce en un buen o mal servicio.

3.- Los tmpactos decisivos en la identificacion visual de la personas son:

» VERBAL: Palabras que se utilizan. . Lo que dices (7%)
* VOCAL: Tonos y modulaciones de la voz. Cémo te oyes (35%)
s VISUAL: Posturas miradas y gestos. Como te ves (58%)

Personalidad del Cliente

t.- Cada individuo tiene una personalidad Gnica, que nunca
se repetira.

toion] b e
| Bt | laEinaciie |

2.- La mente. esta programada y con los modelos que tiene y

asi actia.
[ atdn || (wies || lafdpin |
3.- Programas mentales correctos: generan vida y acciones Liesme | istmes | A [ rewse ]

acertadas. fms || fmws || Acbrewas || o |

4 .- El conocimiento y control emocional: desarrolia seguridad y una adecuada personalidad.
Clasificaciones de la personalidad de los clientes

Conocer los tipos de personalidad es indispensable para entender a los demas.

1.- PERSONALIDAD VISUAL.

Caracteristicas: su principal canal de percepcién son los 0jos. analiza y responde muy
especiaimente a los estimulos visuales y gusta de expresiones visuales tales como el cing, la
pintura, los paisajes, etc.

Expresiones linglisticas: “lo veo claramente...”, “vamos a enfocarnos...”, “por fin veo la luz.."
“icomo la ves?..." “este es mi punto de vista...”, etc.

2.- PERSONALIDAD AUDITIVA.
Caracteristicas: Su principal canal de percepcion es el oido, por lo que percibe al mundo por los
sonidos. gusta de la musica, el canto, los sonidos del mar, el canto de las aves, la poesia, etc.

L]

Expresiones linglisticas: “me suena de maravilla...”, “mantén en oido alerta...”, “lo escuché por

" ou

ahi...”, "me dijeron que...”, "esciichame bien...”, “esa cancioncita ya la conozco...” etc.

3.- PERSONALIDAD KINESTESICA.

Caracteristicas: Entiende o percibe al mundo mejor a través de los sentidos (gusto, tacto,
olfato). utiliza mucho los gestos para expresarse. es una personalidad muy inquieta. en ios
pasatiempos, diversién o deportes gusta mas ser un participante que espectador.
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Expresiones Linglisticas. ¢ Como sientes este asunto...”, “Estamos en contacto...”, "Me late
gque si...”, “Venga un abrazo..”, "Me dejdé un mal sabor de boca...", “Ese negocio me huele
mal...”, etc.
Las dos cualidades mas apreciadas en el servicio:
LA CORTESIA Y LA RAPIDEZ.

Dinamica de reflexion

¢ Qué es la Actitud?.

ACTITUD: es el reflejo exterior del estado emocional de la persona.
La falta de una buena actitud de servicio, genera mediocridad en todo.
Tres elementos son la causa de gue a una persona le cueste trabajo servir.

» No se entiende la importancia del servicio.
e Cultura "light” {(comodidad).
» (Carencia total de madurez.

Consecuencias de la falta de capacidad para servir.

s Fracaso en todas las areas de la vida: personal, familiar, sociat y profesional.
+ Perdida de las propias capacidades y talentos.

» Estancamiento y frustracion.

+ Perdida total de la autoestima.

+« Resentimientos y sufrimiento.

Vocacion de Servicio

1.- ¢ Qué es Vocacion? La palabra vocacion significa "llamado” o “invitacion”.

2.- ;Qué es la Vocacion de Servicio?. Es la esencia, el ndcleo y la mayor fortaleza que posee
la persona ya que representa su gran poder para alcanzar la auténtica libertad y realizacion de

vida.

4 - Vocacion. La palabra vocacion significa "lamado” o “invitacion”,
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5.- Vocacién de Servicio. Es la esencia, el nicleo y la mayor fortaleza que posee la persona
ya que representa su gran poder para alcanzar la auténtica libertad y realizacion de vida.

6.- La Actitud Positiva: Cualguier persona es 100 % mas efectiva cuando tiene una actitud
positiva.

LA BUENA ACTITUD ES LA BASE PARA EL EXITO.
La mayoria de las personas que pierden su trabajo es principalmente por su Mala Actitud.
Analiza las siguientes preguntas y contéstalas con tus companeros

i Quién soy?

¢ Por qué existo?

¢ Para qué existo?

¢ Cual es el sentido de mi vida?

¢ Como soy?

¢ Como me ven los demas?

¢ Qué dicen de mi?

¢ Qué esperan de mi?

£Como puedo ser libre?

£ Como me puedo realizar plenamente?

¢ Qué puedo hacer por los demas?

De estas preguntas:

t.-¢ Cuales son las mas dificiles?

2.- (A cuales ya les tienes contestacion?

3.- ¢ Cuales te desconciertan y no tienes respuesta?

4 .- ;. Qué ofra grandes interrogantes te haces sobre ti mismo?
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2 Naturaleza del ser humano

En diferentes &pocas y culturas, los hombres y mujeres han reflexionado sobre lo que es el ser
humano y su naturaleza. Para algunos el ser humano es una tabla rasa sobre la cual se puede
escribir una historia individual que es practicamente el reflejo de ia sociedad en que vive. Otros
afirman que el hombre ~hablamos de él en el sentido genérico como especie- es un proyecto
gue ha visto frustrada su posibilidad de plenitud, pero que contiene en si mismo una promesa
de redencidn.

Por ofra parte, para unos terceros, el ser humano es el resultado de una serie de accidentes
improbables que originaron la vida y que, al igual que otras especies del reino ammal, resulta
ser solo un producto mas de la evolucidn biolégica. Otros identifican al hombre como una
mezcla de herencia y cultura, con raices biopsicosociales, producto de la cultura y productor de
cultura el también. Construye y es construido, con o sin una presencia externa superior. Y asi
hasta el infinito, cada quien va expresando lo que entiende por su verdad.

¢ Qué es el ser humano?

El hombre es un animal sociable
Séneca

Hasta donde sabemos, con las limitaciones propias del fisico, medio e inteligencia, el hombre es
el Unico animal que hace historia, que es capaz de crear y valorar la cultura, gue construye
civilizaciones.

Una de las caracteristicas de lo seres humanos es que nacen con una gran variedad y apertura
de disposiciones, no con conductas acabadas y, a diferencia de los demas animales, que
muesiran tendencias instintivas generalmente incontrolables, los hombres y las mujeres "tienen
una considerable capacidad para aprender y para formar conductas nuevas de muy variada
complejidad” (Delval).

En gran medida se relaciona con las caracteristicas anatémicas y funcicnales del cerebro, que
han posibilitado un extracrdinario desarrollo de la inteligencia.

Los hombres conservan fendencias
innatas muy basicas, pero la cultura les ha
dado formas de manifestarse mucho mas
variadas que en otros animales y ha hecho
que las regulaciones innatas pierdan su
efectividad. Los hombres son también mas
capaces de representase su propia accion
y de anticiparla, asi como de elaborar
planes complejos para alcanzar sus
objetivos. Gracias a ello tienen mas
posibilidades de eiegir, incluso

conductas que les pueden provocar
perjuicios, es lo que entendemos

por libertad.

(Deval, 1994:439)
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Calidad y Mejora Continua.
Mucho se ha hablado en los ultimos tiempos de la necesidad que tienen las organizaciones de
cambiar para tener buenas posibilidades de competir con éxito en el mercade mundial.
Seguramente ha escuchado hablar de Calidad. Control de calidad, Calidad Total, etc.
Actividad: ; Que es calidad?
Al final de la presentacion, identifica cual es el mensaje sobre la calidad ‘

¢ Estas de acuerdo con el mensaje?

¢ Es aplicable el concepto de calidad a la vida cotidiana?

Calidad es el conjunto de caracteristicas de un
producto o servicio que le confiere la aptitud para
satisfacer necesidades explicitas o implicitas

La busqueda de calidad es un criterioc que va relacionado por lo general, a la situacion y el
estado final de un resultado, por ejemplo, la terminacién de un producto o servicio, como el
correcio mantenimiento a un equipo de radio o, la ubicaciéon adecuada de los detectores de
humo. Pero esta es sélo a visidn que tenemos como consumidor o beneficiario final, ya que nos
interesa especificamente lo que nos entregan. Para que se realice un trabajo, no importa de
gue indole, el concepto de calidad debe estar presente a lo largo del proceso de elaboracion
porque es ia suma de los pasos que determinaran la calidad final.

’
-
...4f L
;

CALIDAD ES UNA MANERA DE ABORDAR
EL TRABAJO Y LA VIDA COTIDIANA. SIGNIFICA
INTERRELACIONARNOS CON LAS PERSONAS:
DE TAL MODO QUE SE SATISFAGAN NUESTRAS EXPECTATIVAS

Para establecer un sistema de calidad, es necesario contar con la participacion de todos los
miembros de la organizacion. Partimos de la premisa:
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LA CALIDAD SE CONSTRUYE NO SE CONTROLA.

En las organizaciones, la calidad es observable a partir de sus caracteristicas de eficiencia y
eficacia. Una organizacién trabaja con calidad cuando, las cosas se hacen bien desde la
primera vez, respetando el tiempo establecido, sin repetir las actividades y considerando el ciclo
de calidad:

PLANEAR HACER

-; 7
VERIFICAR J”Iggj AJUSTAR

Planear: son las acciones que desarrollamos con el propésito de detectar las necesidades del
usuario final, Establecer los objetivos, estrategias y acciones para realizar el servicio,

Hacer: Poner en practica lc planeado, capacitando al personal y contando con los recursos
necesarios.

Ajustar: Identificar las acciones a corregir {tanto en la planeacién como en la aplicacién),
mantener las acciones exitosas (reconocimiento) y descubrir las oportunidades de mejora.

Verificar: Mantenerse informado de cdmo se estd funciohando y evaluar los resuitados

planeados.

Actividad: identifiquemos la calidad

Cuéando se habla de calidad en CAPUFE ;qué se entiende?

¢, Cémo se procura la calidad en tu campamento?

;, Sobre quién recae la responsabilidad de la calidad en la CAPUFE?

Tu facilitador te indicara que con tus companeros de equipo reflexiones sobre el concepto de
calidad y construyan uno para presentario en la reflexion con los otros equipos de trabajo.

Tienes 15 minutos para hacerlo.

¢ Quieres anotar ia conclusion de tu equipo? )
f//

- -
4
PR
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Los esfuerzos por reducir errores, tiempos improductivos, desperdicios, etc., se reflejan en una
mejor calidad en los servicios y productos, en menores costos y en mayor productividad. Esto a
su vez, refuerza un mejor ambiente de trabajo, crea una sensacién de logro y nos motiva a
segquir adelante.

Poco a poco los beneficios se van multiplicando, en la medida que todos sigan aprovechando
sus conocimientos, energia y ganas de mejorar. Como consecuencia de esto CAPUFE estara
en mejores condiciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios.

Reduccién de errores.

Reduccion de desperdicios.

Reduccién de reprocesos.

Reduccién de ciclos de procesos
Reduccién en los tiempos de entrega.
Reduccion en quejas.

Reduccion de costos.

Incremento en la calidad de los servicios.
Incremento en la productividad.

Beneficios de
operacion;

RN N N N NN

Beneficios
administrativos:

Aprovechamiento de conocimientos y destrezas.
Rapidez en la toma de decisiones.

Flexibilidad para los cambios.

Oportunidad en la incorporacién de nuevas
tecnologias.

AN

Beneficios en el v Satisfaccion y orgullo por el trabajo.
ambiente de trabajo. ¥ Mejores refaciones internas.

v Arraigo de los empleados.

Creacidn de empleos.

L
Esto produce una reaccion en cadena; - ’(“’} '
AL

= .
= Al mejorar la calidad hay menos repeticiones del trabajo, menos retrasos, menos quejas
y mejor uso de los materiales y herramientas. Todo ello hace que los costos disminuyan.

= Al disminuir los costos y aumentar la calidad, mejora la productividad.

« Al mejorar la productividad, con servicios y productos de buena calidad y bajo precio, se
garantiza la permanencia y mayor participacion en el mercado.

« Una mayor participacion en el mercado hace posible mejorar la calidad de vida de la
gente de la organizacion y crea nuevos empleos.

Fundamentos de la calidad. ﬁ‘h&: ¢
: A

1.- ;,Que es un Fundamento?. Es el cimiento, la base, una columna o
pilar que sostiene,

2.- ; Cuéantos son los fundamentos de la Calidad?. Los fundamentos de calidad son 7.
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¢« Fundamento No.1 ENFOQUE AL CLIENTE. Enfocar los esfuerzos hacia la satisfaccion
de tas necesidades del cliente, y hacer que nuestros productos y servicios cumplan con
estas. Pasos para Mejorar el Servicio. a) ldentificar quienes son nuestros clientes.
b).Saber cuales son sus necesidades. ¢) Buscar y definir como y en qué puedo mejorar
mi servicio, d) Evaluar la satisfaccion del cliente.

o Fundamento No. 2 PREVENCION. Para que exista Calidad es necesaria la Cultura de
fa PREVENCION, contra el vicio de CORREGIR. Corregir implica la perdida de tiempo,
gastos extras y perdida de la calidad.

e Fundamento No. 3 PLANEACION. La Planeacién nos permite tener el control de todo lo
que hacemos y hace que disminuya la posibilidad de “imprevistos” que muchas veces
nos causan graves problemas.

o Fundamento No. 4 MEDICION. Sino medimos es imposible saber donde estamos o
que tan bien o mal estamos haciendo algo. ; Cémo vamos a medir si nuestro servicio al
cliente es bueno o malo?. La cuantificacion de guejas, reclamos ¢ insatisfacciones sera
la mayor fuente de informacién en esta medicion del trabajo.

« Fundamento No. 5 PENSAMIENTO SISTEMICO. Analizar las cosas con un enfogue
total para ver, entender y tomar decisiones mas acertadas y lograr nuestras metas.

s Fundamento No, 6 TRABAJO EN EQUIPO. Para lograr la calidad se requiere de un
conjunto de personas integradas en forma organizada para lograr un proposito comun.

e Fundamento No. 7 MEJORA CONTINUA. En este mundo de cambios vertigincsos,
estancarse significa retroceso. La premisa en todas las empresas es Mejorar o
Desaparecer.
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Comunicacion Efectiva.
Qué entendemos por comunicacion

Los sistemas de comunicacion en la organizacion buscan facilitar la relacion entre las personas
y entre éstas y su trabajo para lograr ios resultados previamente establecidos. La necesidad de
una comunicacion mas efectiva, se vuelve relevante y compleja, cuando participan mas
personas, ya que existe una mayor division del trabajo y por lo tanto, se requiere un mayor
esfuerzo para que la informacién llegue a todos.

La comunicacion se establece cuando hay un mensaje que transmitir y se tiene una finalidad,
por ejemplo: Darse a entender, provocar emocidon en el receptor o influir sobre sus
comportamientos. Todo ello, en una situacién de trabajo tiene directa relacion con ios
contenidos y organizacién del mismo.

Para que los mensajes logren llegar a todos y regresen, se cuenta con diversos instrumentos,
por ejemplo: memorandums, juntas, pizarrones, boletines, etcétera.

Pero hay otros instrumentos que nos dicen qué, cdmo, para qué hacemos las cosas, estos son
los procedimientos, hojas técnicas, hojas de procesas, requerimientos de almacen, etc.

Lo mas importante no es solo obtener informacidn, sino la retroalimentacion y participacion de
todos, ya que las propuestas, sugerencias y quejas, orientan la toma de decisiones y es un
elemento para la evaluacién del logro de los objetivos de la organizacion.

Los seres humanos nos comunicamos continuamente y utilizamos diversas maneras para
expresar nuestros intereses, sentimientos, i1deas y pensamientos y, esto, nos confiere
supericridad sobre los demas seres vivientes.

odas las organizacion requieren generar diferentes sistemas para organizar su trabajo. Estos
sistemas se disefan y articula entre si con el fin de que nos apoyen en el logro de los
propoésitos y los resultados, generales, por areas y de |las personas. :

Saber escuchar las demandas de informacion,
La cualidad mas preciada en la comunicacion. saber ESCUCHAR.
La verdadera comunicacion se da cuando realmente ESCUCHAMOS
La regla mas importante para escuchar. {NO INTERRUMPIR!
Las 7 REGLAS PARA ESCUCHAR ADECUADAMENTE.

1.Poner Atencion.

2.Mirar.

3 Mostrar interés.

4 Ser respetuosos.

5.Evitar prejuicios

6.No suponer.
7 COMPROBAR.
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La comunicacidn es un praceso en el cual un emisor (fuente de informacién), actia hacia un
receptor de informacion; esta accion tiene un objetivo, influir en las actitudes, sentimientos,
pensamientos o acciones del receptor {individuo, grupo social, maguina o sistemas. El emisor
puede ser una perscna o un grupo social. Sin importar si es una emision individual o colectiva,
€s necesaric utitizar una serie de medios o canales tales como equipos electrénicos, sistemas,
maquinas, etcétera.

En la comunicacion se pueden distinguir los siguientes aspectos:

= Es un movimiento de informacién entre un emisor y un receptor. -

*» Es un proceso dinamico, permanente e innato a las personas.

= Se provoca una reaccion, se establece la reciprocidad (ida y vuelta) de informacion.

= Existe una finalidad de regulacion, influencia o control de las actividades o
comportamientos del receptor.

La comunicacion se establece cuando existe un mensaje que trasmitir y se tiene una finalidad.
Las posibilidades de comunicacion del ser humano son muchisimas, por lo cual existen
diferentes tipos de mensajes (visuales, sonoros, tactiles, olfativos) relacionados con las
capacidades de hombres y mujeres para conectarse sensorialmente con el mundo externo. Hay
que tomar en cuenta que los medios técnicos de comunicacion extienden el alcance de los
sentidos de las personas hasta cualquier punto de la superficie del planeta e inclusive fuera de
él.

lLos canales y modos de comunicacion se refieren a los mecanismos fisicos de comunicacion.
Estos pueden ser, como habiames sefialados, canales naturales directos o artificiales es decir
un sistema técnico construido para la comunicacion. Ejemplos de canales de comunicacion son:
las ondas sonoras; las ondas electromagnéticas que conduce la sefal de radio, radar, television
y telefonia; las pulsaciones de laser conducidas por las fibras Opticas; las conexiones y
componentes del sistema eléctrico de un aparato de telecomunicaciones, el texto impreso en
un libro.

-

‘UN FLUJO DE II\!FORMACION RECORRE UNA SUCESION DE CANALES DE
COMUNICACICN, EN EL CAMINO ENTRE UN EMISOR Y UN RECEPTOR

asarrm,

El mensaje es lo que une al emisor con el receptor, el canal es el vehiculo.

Los sistemas de comunicacion llevan la informacién desde un emisor, por un medio de
transmision, hasta un receptor. La informacion se codifica para ser emitida y se decedifica en el
receptar, necesariamente, para ser comprendida. Es por ello que existen los lenguajes, los gue
funcionan como los codigos que nos posibilitan esa comprension.

Actividad: identifiquemos cémo vy con que nos comunicamos en nuestra
organizacion.

En 15 minutos, analiza con tus compafieros de equipo cémo es la comunicacion en el fugar
de trabajo. Respondan colectivamente las siguientes preguntas.

., Qué canales de comunicacién son los mas empleados en tu organizacion?
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¢ Qué simbolos convencionales existen en tu organizacién y qué comunican?

Estos simbolos que te comunican:

eamines y ,
\v puentes

&

Situaciones que generan mala comunicacion.

= La persona que emite el mensaje pone mas interés en éste que en la persona que s su
receptor; esto es que sabe muy bien lo que quiere decir, pero no lo expresa
adecuadamente para que el receptor lo entienda.

* La fuente o emisor le pone mas atencion al canal que al receptor; por ejemplo, cuando
un directivo de una organizacion {fuente) solo se comunica con sus trabajadores
(receptores) por escrito y no establece un dialogo directo con ellos.

WL, e L
Barreras en la comunicacion ﬁm’%}g’
ux‘\. 3 W
57
W
2. Culturales. Distintos significados para el emisor y el receptor por % !?” -
ejemplo: tecnicismos académicos, idioma. modismos de las diferentes regiones, etc.

1. Fisicas: El Medio. El ruido del ambiente. El estrépito del trafico vehicular.
Musica estruendosa. Estallido de Rayos, etc.

3. Psicolégicas: Resultado de las diferencias de personalidad Complejos, Ineptitud para
concentrarse. Complejos Depresiones. Incapacidad para recibir y transmitir ideas,
conceptos y definiciones con claridad.

4. Fisioldgicas. Tartamudez, problemas con el lenguaje, malformaciones bucales.
sordera
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5. Barreras Filosoficas Se ponen de manifiesto cuando existen diferentes formas de
pensar entre una persona y otra, de un grupo sccial a ofro, de un pueblo a otro, de un
pais a otro, mala actitud y discusiones.

El ab c de las necesidades del cliente en la comunicacion.

A.- Ser ENTENDIDO y sentir que se le esta ESCUCHANDO efectivamente.

B.- Sentir que es BIENVENIDO y no sentirse exirario.

C.- Sentir que es IMPORTANTE. Esta es una poderosa necesidad del ego y autoestima de
toda persona.

Procedimiento de atencion a las demandas de informacion del cliente.
1.- Buscar LA EMPATIA.
2.- Permitir que el cliente exprese o que desee.

3.- Ser sensible. cada cliente es diferente,

¢ Qué es lo que quiere el cliente?

. CORTESIA. Esta cualidad encabeza la lista.
) RAPIDEZ. Que evite tedios y contratiempos

. SOLUCIONES. No excusas ni pretextos.

. CALIDEZ. No |a frialdad burocratica.

. INFORMACION. Necesaria, acertada, clara y oportuna

. HONESTIDAD. Que se le cumpla por lo que él paga

L]

ta capacidad de interpretar un mensaje (en este caso demandas de servicio} es necesario
comprender lo siguiente.

1.- Codificar y decodificar.- La interpretacion incorrecta de los mensajes provoca: Chismes
(medios), Calumnias (politicos), Cdios {raciales, religiosos, etc.), Confusidn (familia y sociedad),
Violencia, Guerras, Muerte.

2.-Herramienta para Interpretar Acertadamente:
1.- Control Emocional. (Tranquilidad). 2.- Conocimiento. (Nos dara seguridad) 3.- Nunca
imponer mis cédigos y siempre respetar los cédigos del otro.

interaccion grupai:
Los efectos de la comunicacién ocurren como resultado de la transmision de un mensaje. Una

comunicacion efectiva es la que genera cambios en el comportamiento del receptor, estos
pueden ser negativos o positivos.
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Actividad: Los efectos de nuestra comunicacion.

En forma individual, recupera tu experiencia de trabajo, con relacion a la

comunicacion, responde las siguientes preguntas. Tienes 10 minutos para
realizarlo.

£ Qué sucede si no pasas un reporte de mantenimiento?

Este problema de comunicacidn puede tener muchas repercusiones ,podrias identificar
algunas?

¢, Qué tendrias que hacer para que el efecto negativo se transforme en positivo?.
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Eficacia en la comunicacién.

Solo comunicandonos efectivamente, cada uno de nosotros sabremos, que resultados esta
dando nuestro trabajo y como influye en el trabajo de los demas.

“DE MI TRABAJO DEPENDE EL TRABAJO DE OTROS”

La comunicacién en la organizacién es el conjunto de, instrumentos, técnicas y actividades,
encaminadas a facilitar y agilizar la transmisién de mensajes que se dan entre los miembros de
la organizacion o de la organizacion, o entre la organizacion y su medio, con el fin de que la
organizacion cumpla con mas eficiencia y calidad sus metas.

Finalmente destacaremos que las organizaciones existen dos tipos de comunicacién igualmente
importantes:

La interna, que es cuando la informacion esta dirigida al personal que labora en ella
(trabajadores, secretarias, directivos, gerencia), y pretende crear y mantener buenas relaciones

entre y con sus miembros; para lograr los objetivos y resultados gque se han planeado. Para elio,
sefialabamos utilizan diferentes medios.

La comunicacion externa se dirige a los diferentes pablicos o actores existentes en el contexto,
con los cuales interactta la organizacion. Por ejemplo profesores, alumnos, proveedores,
instituciones gubernamentales, beneficiarios de los servicios, etc. En la comunicacion externa

tenemos que incluir todas aquellas estrategias que buscan logran una buena imagen de los
productos y servicios que prestamos.

Es suficiente con la imagen, ;tu que piensas?

527 h I

3
Py

La decisién es una accion que realizamos frente a una idea, actividad,
contingencia y/o emocién.

¢ Reconoces esta respuesta? No hice tal cosa por que no estaba mi jefe para
decirme qué hacer y como hacerlo.

minutos cuéntanos tu experiencia;
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. Esa respuesta es adecuada a una persona gue aporta su autencmia en el trabajo? Recuerda
que ia autonomia es la capacidad de aportar tus capacidades en beneficio de la construccion de
resultados individuales y colectivos.

La autonomia es sustantiva para la implementacion de la calidad, como viste en el apartado
correspondiente a ese tema. Pero no se puede ejercer si no existe la delegacién de toma de
decisiones en el trabajo.

Para delegar decisiones, es necesarioc que cuentes con los instrumentos de trabajo
correspondientes y que des seguimiento permanente a las actividades y funciones que has
delegado.

Otro elemento impertante para delegar en una organizacion, es constantemente compartir las
razones de las cosas o decisiones que uno toma. Por ejemplo si un subordinado o un
compafiero nos hace una propuesta de mejora y la vamos a implementar:

v Informa a tus superiores quién es el propietario de esa idea o propuesta.
Sino la puedes implementar

v' Comunica a la persona que te la proporciond, las razones por las cuales no es
aplicable en ese momento, cuando puede serlo o, definitivamente, por qué no es
aplicable nunca.

Con ello dignificas ef trabajo tuyo y de ios demas. Apoyas fa comprension de las
responsabilidades y, a su vez, informas de las politicas o procedimientos que no han quedado
suficientemente claros o los cambios que ha habido en éstas.

LOS GRUPOS QUE COMPARTEN UNA FINALIDAD SE CARACTERIZAN POR UNA BUENA
COMUNICACION GRUPAL
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Trabajo en Equipo

En la mayoria de los equipos la energia se encauza en diferente direccion, en este tipo de
equipo hay un desperdicio de energia, puede haber mucho interés y empefico en los
participantes pero este no da resultados eficaces.

Fuerzas o
capacidades de las
personas

F Fuerzas o
ca :Jdercz’asg | capacidades de las
pacidades de las personas
personas

Fuerzas ©
capacidades de las
personas
Cuando todos tienen una direccion comun y clara, 1as enhergias se alinean (armonizan) y
articulan en torno del objetivo, por o que hay menos desperdicic de energia, un proposito
comun y una vision compartida que permite complementar esfuerzos. Asi no hay sacrificios
personales a [a vision de equipo, sino que esta es una extension de su vision personal.

El aprendizaje en equipo es el proceso de alinearse y desarrollar la capacidad de crear los
resultados que los miembros realmente se proponen. Se construye sobre la disciplina de
desarrollar una vision compartida.

La alineacion es la condicion para que la potencia de
individuo infunda potencia al equipo

El aprendizaje en equipo supone, habilidades, aptitudes y conocimientos individuales. Es
una disciplina colectiva, lo que implica dominar las practicas del didlogo y la discusién, las
dos maneras en que conversan los equipos:

v El didlogo es la exploracién libre y creativa de asunios complejos y sutiles, donde
escuchamos a los demas y construimos a partir del acuerdo de las perspectivas
colectivas y no de las individuales.

v En la discusion se presentan y defienden diferentes puntos de vista y se busca
encontrar la mejor perspectiva para respaldar la toma de decisiones.
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Actividad: Discutimos o dialogamos sobre la foma de decisiones con
relacién a los servicios que prestamos

En trabajo en equipo durante 15 minutos analiza con tus comparieros la calidad de los servicios
gue presta tu area de trabajo. Construyan una conclusion y escribanla en una hoja de rotafolio
para que los demas equipos la vean.

Respondan a las siguientes preguntas;
1. ¢Parallegar a esa conclusion, discutieron o dialogaron?
2. ¢Todos los miembros de equipo aportaron ideas para construir la conciusion?

3. iSino fue asi, expliquen las razones?

R

Como cualquier actividad el trabajo en equipo requiere de la practica, de
aprender a aprender en conjunto,

Estructura del equipo de trabaje.

Un Equipo de Trabajo es un conjunto de individuos que se integran en forma organizada
para lograr un objetivo comun,

Los grupos de trabajo son equipos formados espontanea o deliberadamente, los cuales
tienen una tarea que cumplir en un lapso de tiempo.

Los parametros de aprendizaje son determinados en ocasiones por el nimero de gentes
que conforman los equipos, en ofras, por los intereses que unen a los integrantes del
mismeo. Las actividades en grupos pequefios ofrecen varias ventajas:

v En los grupos pequenos la gente tiene menos oportunidad de evitar la participacion.

v Los participantes tienden a hablar deliberadamente sobre un aspecto concreto gue les
ayuda a plantear conclusiones.

v La gente siente mas responsabilidad perscnal en cuanto al éxito del trabajo, en ios
grupos grandes sucede lo contrario.

v La participacién en |as tareas incrementa notablemente el compromiso individual.

/\

grupo pequefo grupo grande
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Identificacién de las caracteristicas del trabajo en equipo
1. Para integrar un equipo se reguiere.

¢ VALOR.- Para Entregar todo lo que uno tiene, fisica, mental y espiritualmente.
¢ MADUREZ - Para vencer el egoismo propio de los inmaduros y mediocres.

2. Cualidades de quien puede integrar un equipo.

Tiene como objetivo ser exitoso.,

Reconoce sus fuerzas y debilidades.

Tiene confianza en sus habilidades.

Esta a gusto en donde esta y fos demas estan a gusto con él

Sabe Comunicarse. ESCUCHA y APRENDE de los demas,

Nunca entrega un trabajo en lo que no haya puesto todo su esfuerzo
o Tiene la capacidad de dar y siempre da lo mejor.

cCceC o000

3. Un Equipo Esta Integrado por Personas que se Desempefian Muy Bien Individualmente

.

Caracteristicas de un equipc de trabajo

1.- Alta orientacién e intensa motivacién para el logro del objetive
comun. E
Para integrar a un Equipo de Trabajo altamente y triunfador eficiente es indispensable que cada
uno de sus integrantes tenga intensos deseos de alcanzar el objetivo que todos desean.

2.- Amplia pariicipacion de tedos en todo.
En un grupo cada quien jala por su lado y se concretan a hacer unicamente lo que a cada quien
la “corresponde”. En un Equipo todos apoyan a todos en todo.

3.~ Intenso intercambio de informacion.
comunicacion, ideas, opiniones, etc. Para que un Equipo de Trabajo funcione de manera
adecuada se requiere que todos sus integrantes estén en constante comunicacion.

4.- Tolerancia a las Diferencias,
En un grupo cada quien se une solo con aguellas personas que son de su agrado.
En un Equipo debe existir una tolerancia que permita que todos se integren en una unidad.

5.- Apertura de todos a la critica.

Uno de los obstaculos que se deben vencer para formar un Equipo es el de saber aceptar y
manejar las criticas que recibimes de manera que las transformemos en oportunidades de
mejorar.

6.- Toma de decisiones por consenso.

En un Equipo todas las decisiones que se tomen deberan hacerlo por el acuerdo vy
consentimiento de todos, luego de intercambiar una intensa de comunicacion y tomar de
parecer de todos.
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7.- Clima general libre, relajado, sin clvidar el orden y la disciplina.

Se ha comprobado que las personas cuando son sometidas a presiones resultan ineficientes y
la calidad de lo que realizan decae de manera notable. De ahi que propiciar un ambiente
ameno y agradable es un punto clave para integrar un Equipo de Trabajo de Excelencia.

8.- Sensibilidad a los valores de los otros,

Parte fundamental de un Equipo es el respeto que debe existir entre todos sus miembros. En un
Equipo de Trabajo no cabe la mediocridad de aquellos hirientes burlones que generan malestar
incluso en los grupos.

9.-Liderazgo claro. Todos lo respetan.
Un Equipo no puede prescindir de la vision e inspiracién de un auténtico lider. Un Lider que
ponga en ejemplo con sus acciones y que vea por el bienestar de los demas vy no en el suyo.

10.- Método de Trabajo.
Estar de acuerdo y seguir un solo método o proceso para trabajar, recabar, informacion,
comunicar, etc.

Lo que deben aprender los integrantes de un equipo de triunfadores.
1. Debe Aprender a TRABAJAR CON LOS OTROS.

2. Debe Aprender a APRECIAR LAS DIFERENCIAS y verlas como APORTACIONES que
hacen los demas.

3. Aprender a tener confianza en el otro.
4. Aprender a compartir lo bueno y lo malo.

5. Aprender a PONER ATENCION A LAS NECESIDADES DE LOS OTROS y no solo a las
propias.

6.- Aprender a enlazar a la perfeccion sus habilidades con las habilidades de los demas.

7.- - Aprender a COMUNICARSE CON LOS DEMAS. Esto es muy dificil ya que seguramente
encontraremos criterios diferentes, contrarios, necios y hasta negativos.

Todo Esto requiere préctica, experimentos, golpes fuertes, hasta que todos sepan compartir y
aprovechar la misma motivacion para la accion y la ejecucion llega a ser perfecta y satisfactoria
para todos.

Identificacién de las Caracteristicas del Trabajo en Equipo
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Un equipo es algo muy especial .,, ?\1

mo

Un Equipo es algo muy delicado y muy especial. ﬁ“ﬁ

Se mantiene unido por los méas grandes valores: Honestidad, Respeto, Valor, Amor. Cada quien
en un Equipo es completamente diferente, con sus muy especiales cualidades. En un Equipo
Cada uno tiene que hacer su parte.

En un Equipo cada quien tiene que saber que su trabajo es importante. Ni menos ni mas que el
de los demas.

En un Equipo si alguien tiene un problema, ese problema se convierte en problema de todos.
En un Equipo que alguien es mas o menos impoertante es una idea aniquiladora.
Requisitos para el correcto funcionamiento de un equipo de trabajo

1 Establecimiento de un objetivo coman

» Para el triunfador, jamas termina el proceso de perfeccicnarse.
Acepta que no sabra todo.

Mantiene su capacidad de aprender.

Entiende el sentido del "PORQUE" v el "PARA QUE“ haces tu labor.
Pregunta, estudia, lee y comparte ideas.

2. Mision claramente establecida.

» Sisus conocimientos y habilidades dejan de crecer, él y su equipo dejaran de crecer
y al final todos perderan.

+ Jamas dejara de hacer lo necesario para el bien del equipo.

» Hace las pequefas tareas y jamas deja nada sin hacer.

3. Responsabilidades y tareas, organizacidn y funciones bien definidas.
Peligros de un equipo triunfador

» Pensamiento nefasto: "Somos los mejores y nadie nos puede ganar”.

e EL ORGULLO y LA AUTOCOMPLACENCIA son los principales enemigos de un
Equipo.

E! Orgullo le dice a cada quien gue por el y sélo por &l ha triunfa el equipo.

Cuando domina el pensamiento de que "No necesito a los demas”.

El culpar a los demas.

Cuando cada guien empieza a trabajar por su cuenta y a caminar hacia su meta, a
hacer sus cosas y ver por sus asuntos,

s Se olvida el trabajo de equipo y todo se viene abajo.
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Definicion de funciones. w‘%?%;

La afinidad y las habilidades interpersonales de los miembros de un equipo 4’
de trabajo, son el elemento clave del desempefio de las organizaciones,

Si como miembros de un equipo nos interesamos por los objetivos de la organizacion y
estamos comprometidos con ellos, nos esforzaremos mas y, lograremaos alcanzar las
metas que de manera colectiva nos hemos propuesto.

Actividad: ;Estas comprometido con tu trabajo?

Analiza, de manera individual, ios puntos que orientan el compromiso con el trabajo y compara
estos puntos con la relacion que tu tienes con tu trabajo. Anota en tu Manual cuales de elios si
cumples. Tienes 10 minutos para realizarlo.

Disefia un plan de mejora para tu compromiso con el trabajo. /
2
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Interaccion grupal.

“Trabajar con otros para alcanzar objetivos compartidos”.

El nicleo de la interaccién grupal reside en que todos los miembros de un equipo les
agrade lo gue estan haciendo juntos, esto conlleva a crear un afan competitivo comun,
fuertes vinculos sociales, y mutua confianza en la capacidad ajena.

Los miembros de un equipo tienden a compartir el mismo patrén motivador. Son
competitivos y justos cuando se trata de asignar a cada uno la tarea méas adecuada a sus
habilidades, destrezas, efc,

Caracteristicas:
= Combinan el frabajo con las relaciones personales,
* Colaboran, compartiendo planes, informacion, ideas y recursos.
= Promueven un clima agradable y cooperativo.

= Descubren y alimentan las oportunidades de colaborar.

Los equipos mas efectivos son aquellos en donde, se desarrolla espontaneamente una
estructura en la que una persona articula los esfuerzos de todos: un lider que es el gue
proporciona la coordinacion que constituye el secreto de la cooperacion y el consenso.

Pero un lider no actia como el cerebro del grupo,. ni toma decisiones auténomas; sino que
es el constructor del consenso, logra que todos compartan una misma mision, objetivos
comunes y plan de trabajo comun. La visidon orientadora es quizé la contribucién mas
importante del lider.

Existen muchos elementos relevantes para que un grupo sea efectivo, perc nada tiene
mayor peso que el elemento humano; como interactuan entre si y con aquellos que tienen
contacto con el equipo.

AN
(l"\} A

AT ‘-:,l—
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Hemos hablado del trabajo, ;cémo podriamos definirlo?

1
o
R Y - . - .-
i El trabajo es un espacio de interaccion entre las personas y entre estas
y sus contextos, en el cual se forman, crean, recrean y transforman asi
mismas y a la realidad que las rodea

Entonces trabajo es: el arte, la misica, las actividades sociales las actividades comunitarias, las
actividades religiosas, las actividades politicas y el empleo. En todas ellas nos relacionamos
con otras personas para lograr resultados en ios cuales todos estamos de acuerdo.

Ei empleo es un trabajo remunerado.
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Un ultimo mensaje:

Recuerda que el aprendizaje se obtiene del frabajo y de la vida, siempre que apligues Io
aprendido, lo reflexiones y lo compartas con los otros.

i usiones: .
Mis concl es (Z/\l

-'-l-\—'-—,
~ 2
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INSPECCIONAR Y OPERAR LA
MAQUINARIA PESADA
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NORMAS Y POLITICAS PARA LA OPERACION DE MA QUINARIA PESADA

Mapa curricular, competencias laborales operacion de maquinatia pesada.

OPERACION DFE

MAQUINARIA PESADA

PARAMETROS DE OPERACION

CONDICIONES PARA LA COMPONENTES MECANICOS DE LA

g MAQUINARIA
OPERACION OF [ roMpoRENTES  FLECTRICOS  DE  IA
MAQUINARIA(MANTENIMIENTO MAQUINARIA
BASICO PREVENTIVO) ADITAMENTOS DE SEGURIDAD
FUNCIONAMIENTO DE LA | ENCENDIDO DEL MOTOR
MAQUINARIA INSTRUMENTOS DE OPERACION

MOVIMIENTOS PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

OPERACION DE LA MAQUINARIA

NORMAS DE SEGURIDAD

INSTRUMENTOS DE CONTROL

ESPECIFICACIONES DEL FABRICANTE

DESPLAZAMIENTO DEL EQUIPD

REPORTE DE CONDICIONES INSEGURAS

CONDICIONES PARA LA ENTREGA
DE MAQUINARIA PESADA

PARAMETROS DE ENTREGA

COMPONENTES DE LA MAQUINARIA

Uso de normas institucionales.

Identificacion y reconocimientos de los principales articulos de /a constitucion politica de los

estados unidos mexicanos.

Articulos 1,2,3,5,6,8 11,14,24,27,30,31,73,73,76,90,108,113,123 y 124.
Articulo 3

La educacion que imparta el Estado-Federacion, Estados, Municipios- tendera a desarrollar
arménicamente todas las facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a fa

Patria y la conciencia de la solidaridad internacional en la independencia y en la justicia:

1. Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, el criteric gue orientara a dicha
educacidn se mantendrd por completo ajeno a cualquier doctrina refigiosa y, basado en ios
resultados del progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los

fanatismos v los prejuicios. Ademas:

a. Sera democratico, considerando a la democracia no solamente como una estructura
juridica v un regimen politico, sino como un sistema de vida fundado en el constante
mejoramiento econdmico, social y cultural del pueblo;

b. Sera nacional, en cuanto -sin hostilidades ni exclusivismos- atendera a la comprensidn
de nuestros problemas, al aprovechamiento de nuestros recursos, a la defensa de nuestra
independencia politica, al aseguramiento de nuestra independencia econdmica v a la

continuidad y acrecentamiento de nuestra cultura, y
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c. Contribuiré a la mejor convivencia humana, tanto por los elementos que aporte a fin
de robustecer en el educando, junto con el aprecio para la dignidad de la persona v la
integridad de la familia, la conviccidon del interés general de la sociedad, cuanto por el
cuidado gue ponga en sustentar los ideales de fraternidad e igualdad de derechos de
todos los hombres, evitando los privilegios de razas, de sectas, de grupos, de sexcs 0 de
individuos;

11. Los particulares podran impartir educacion en todos sus tipos y grados. Pero por lo que
concierne a la educacion primaria, secundaria y normal {y a la de cualquier tipo o grado,
destinada a obreros y a campesinos) deberdn obtener previamente, en cada caso, la autorizacion
expresa del poder publico. Dicha autorizacidn podra ser negada o revecada, sin que contra tales
resoluciones proceda juicio o recurso alguno;

II1. Los planteles particulares dedicados a la educacién en los tipos y grados que especifica la
fraccidén anterior deberén ajustarse, sin excepcién, a lo dispuesto en los parrafos iniciales 1y 11
del presente articulo y, ademas, deberan cumplir los planes y los programas cficiales;

IV. Las corporaciones religiosas, los ministros de los cultos, las sociedades por acciones que,
exclusiva o predominantemente, realicen actividades educativas, y las asociaciones 0 sociedades
ligadas con la propaganda de cualquier credo refigioso, no intervendran en forma alguna en
planteles en que se imparta educacion primaria, secundaria y normal y la destinada a obrercs o a
campesinos;

V. El Estado podra retirar discrecionatlmente, en cualguier tiempo, el reconocimiento de validez
oficial a los estudios hechos en planteles particulares;

V1. La educacion primaria sera obligatoria;
VII. Toda la educacion que el Estado imparta sera gratuita;

VIII. Las universidades y las demas instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue
autonomia, tendran la facultad v la responsabilidad de gobernarse a si mismas; realizaran sus
fines de educar, investigar o difundir la cultura de acuerdo con los principios de este aiticulo,
respetando la libertad de cétedra e investigacién y de libre examen y discusién de las ideas;
determinaran sus planes y programas; fijaran los términos de ingreso, promocion y permanencia
de su personal académico; y administrardn su patrimonio. Las relaciones laborales, tanto del
personal académico coma del administrativo, se normaran por el apartado A del articulo 123 de
esta Constitucion, en los términos y con las modalidades que establezca la Ley Federal del
Trabajo conforme a las caracteristicas propias de un trabajo especial de manera que concuerden
con la autonomia, la libertad de catedra e investigacion y los fines de las instituciones a que esta
fraccion se refiere;

IX. El Congreso de la Unidn, con el fin de unificar y coordinar la educacién en toda la RepUblica,
expedird las leyes necesarias, destinadas a distribuir la funcion sccial educativa entre la
Federacion, los Estados y los Municipios, a fijar las aportaciones econdmicas correspondientes a
ese servicio publico y a sefialar las sanciones aplicables a los funcionarios que no cumplan o no
hagan cumplir las disposiciones relativas, lo mismo que a todos aquellos que las infrinjan.
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Articulo 8

Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del derecho de petictdn, siempre
que eskta se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa pero en materia politica solo
podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la Replblica.

A toda peticidn deberd recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya dirigido, la cual
tiene obligacion de hacerlo conocer en breve término al peticionario.

Articulo 113

Las leyes sobre responsabilidades administrativas de los servidores plblicos, determinaran sus
obligaciones a fin de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad vy eficiencia en el
desempenio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones; las sanciones aplicables por los
actos u orisiones en que incurran, asi como los procedimientos y las autoridades para aplicarlas.
Dichas sanciones ademas de las que sefialen fas leyes, consistirdn en suspension, destitucion e
inhabilitacion, asi como en sanciones economicas y deberan establecerse de acuerdo con los
beneficios econdmicos obtenidos por el responsable y con los dafios y perjuicios patrimoniales
causados por sus actos u omisiones a que se refiere la fraccion 111 del articulo 109, pero qgue no
podran exceder de tres tantos de los beneficios obtenidos o de los dafios y perjuicios causados.

Identificacion de los principales articulos de la ley organica de la administracion piblica

federal,

Articulos 1, 7, 26, 36, 45 y 50.

Articulo 36.- a la secretaria de comunicaciones y transportes corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

i formular y conducir las politicas y programas para el desarrollo del transporte y las
comunicaciones de acuerdo a las necesidades del pais;

ii.- regular, inspeccionar y vigilar los servicios publicos de correos y telégrafos y sus servicios
diversos; conducir la administracion de los servicios federales de comunicaciones eléctricas y
electronicas y su enlace con los servicios sirilares publicos concesfonados con los servicios
privados de teléfonos, telégrafos e inaldmbricos y con los estatales y extranjeros; asi como del
servicio publico de procesamiento remoto de datos.

iii.- otorgar concesiones y permisos previa opinion de la secretaria de gobernacion, para
establecer y explotar sistemas y servicios telegraficos, telefénicos, sistemas y servicios de
comunicacién inaldmbrica por telecomunicaciones y satélites, de servicio publico de
procesamiento remoto de datos, estaciones radio experimentales, culturales y de aficionados vy
estaciones de radiodifusion comerciales y culturales; asi como vigilar el aspecto técnico del
funcionamiento de tales sistemas, servicios y estaciones;

iv.- otorgar concesiones y permisos para establecer y operar servicios aéreos en el territorio
nacional, fomentar, regular y vigilar su funcionamiento y operacién, asi como negociar convenios
para la prestacion de servicios aéreos internacionales;

v.- regular y vigilar la administracion de los aeropuertos nacionales, particulares y wvigilar su
operacion;
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vi.- administrar la operacién de los servicios de control de transito, asi como de informacion vy
seguridad de la navegacién aérea;

vii.- construir las vias férreas, patios y terminales de caracter federal para el establecimiento y
explotacion de ferrocarriles, y fa vigilancia técnica de su funcichamiento y operacion;

viii.- regular v vigilar la administracién del sistema ferroviario;

ix.- otorgar concesiones y permisos para la explotacion de serviclos de autotransportes en las
carreteras federales vy vigilar técnicamente su funcionamiento y operacion, asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales respectivas;

X.- derogada.
xi.- participar en los convenios para la construccion y explotacion de los puentes internacionales;

xii.- fijar las normas técnicas del funcionamiento y operacion de los servicios publicos de
comunicaciones y transportes y las tarifas para el cobro de los mismos, asi como otorgar
concesiones y permisos y fijar las tarifas y reglas de aplicacion de todas las maruobras y servicios
maritimos, portuarios, auxiliares y conexos relacionados con los transportes o |las comunicaciones;
y participar con la secretaria de hacienda y crédito publico en el establecimiento de las tarifas de
los servicios que presta la administracién publica federal de comunicaciones y transportes;

xiii.- fomentar la organizacién de scciedades cooperativas cuyo objeto sea la prestacion de
servicios de comunicaciones y transportes,

xiv.- regular, promover y organizar |la marina mercante;

xv.- establecer los requisitos que deban satisfacer el personal técnico de la aviacion civil, manna
mercante, servicios publicos de transporte terrestre y de telecomunicaciones, asi como conceder
las licencias y autorizaciones respectivas;

Xvi.- regular las comunicaciones y fransportes por agua;
xvii.- inspeccionar los servicios de la marina mercante;

xviii.- construir, reconstruir y conservar las obras maritimas, portuarias y de dragado, instalar el
sefialamiento maritimo y proporcionar los servicios de informacion vy seguridad para la navegacion
maritima;

xix.- adjudicar y otorgar contratos, concesiones y permisos para el establecimiento y explotacion
de servicios relacionados con las comunicaciones per agua; asi como coordinar en los puertos
maritimos y fluviales las actividades y servicios maritimos y portuarios, los medios de transporte
que operen en ellos y los servicios principales, auxiliares y conexos de las vias generales de
comunicacion para su eficiente operacidn y funcionamiento, salvo los asignados a la secretaria de
marina;

xx.- administrar los puertos centralizados y ceordinar los de la administracion paraestatal, y
oforgar concesiones y permisos para la ocupacion de las zonas federales dentro de los recintos
portuarios;

xxi.- construir y conservar los caminos y puentes federales, incluso los internacionales; asi como
las estaciones y centrales de autotransporte federal;

Xxii.- construir y conservar caminos y puentes, en cooperacion con los gobiernos de las entidades
federativas, con los municipios vy los particulares;
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xxiil.- construir aeropuertos federales y cooperar con los gobiernos de los estados y las
autoridades municipales, en la construccion y conservacion de obras de ese genero;

xxiv.- otorgar concesiones o permisos para construir las obras que le corresponda ejecutar;

xxv,- cuidar de los aspectos ecologicos y los relativos a la plantacion del desarrollo urbano, en los
derechos de via de las vias federales de comunicacion;

Xxvi,- promover y, en su caso, organizar la capacitacion, investigacion y el desarrollo tecnoldgico
en materia de comunicaciones y fransportes, y

xxvii.- los demas que expresamente le fijen las leyes y reglamentos.

Articulo 45.- son organismos descentralizados las entidades creadas por ley ¢ decreto del congresc de la
unién o por decreto del ejecutive federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, cualquiera que
sea la estructura legal que adopten.

Articulo 50.- las relaciones entre el ejecutivo federal y las entidades paraestatales, para fines de
congruencia global de la administracion publica paraestatal, con el sistema nacional de plantacion y con
los lineamientos generales en materia de gasto, financiamiento, control y evaluacion, se llevaran a cabo
en la forma vy términos gue dispongan las leyes, por conducto de las secretarias de hacienda y crédito
publico vy de la contraloria general de la federacidn, sin perjuicio de las atribuciones que competan a las
coordinadoras del sector.

Identificacion del articulo 1° de la ley federal de los trabajadores al servicio del estado.

Articulo 1.- la presente ley es de observancia general para los titulares y trabajadores de las
dependencias de los poderes de |a unidn, del gobiernc del distrito federal, de las instituciones que
a continuacion se enumeran: instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del
estado, juntas federales de mejoras materiales, instituto nacional de la vivienda, loteria nacional,
instituto nacional de proteccidén a la infancia, nstituto nacional indigenista, comisidn nacional
bancaria y de seguros, comision nacional de valores, comision de tarifas de electricidad y gas,
centro materno- infantil Maximino Avila Camacho y hospital infantil; asi como de los otros
organismos descentralizados, similares a los anteriores que tengan a su cargo funcion de servicios
publicos.
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Interpretacion de los articulos de la ley organica de de CAPUFE.

Articulos 3,4,6,7,11,14, 18, 25, 26, 28, 39, 42, 48, 56, 57, 58, 59 y 60
Los articulos son tomados de lo establecido en los acuerdos que rigen la institucion,

Identificacion de los principales articulos de fa ley federal de responsabfl.;'dad y obligaciones

de los servidores piiblicos

Articulos 1, 47, 53, 62y 79

Articulo 1

Esta Ley tiene por objeto reglamentar el Titulo Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en

materia de:

1.- Los sujetos de responsabilidad administrativa en el servicio puiblico;

II.- Las obligaciones en el servicio publico;

IIL.- Las responsabilidades y sanciones administrativas en el servicio publico;

Iv.- Las autoridades competentes y el procedimienta para aplicar dichas sanciones, y

V.- El registro patrimonial de los servidores publicos.

Articulo 47

En todas las cuestiones relativas al procedimiento no previstas en los Titulos Segundo y Tercero de la
Ley, asi como en

la apreciacion de las pruebas, se observaran las disposiciones del Codigo Federal de Procedimientos
Civiles.

Nota: los articulos 53,62 y 79 no aparecen en la ley federal de responsabilidad y obligaciones de tos

servidores publicos
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Seguridad integral en la operacion de /a maquinaria pesada.

Todas las personas tienen el derecho de trabajar en un ambiente seguro y
saludable. Las compafias o nstituciones tieren la obligacion de crear y

brindar un ambiente de trabajo seguro y saludable porgue eso es lo
correcto, Las leyes y las normas de salud, seguridad y medio ambiente se

consideran como herramientas y recursos Utiles, no como restricciones.

Para evitar accidentes debe conocer cémo operar la maquinaria e inspeccionar las areas con posibles
problemas antes de encender el motor. Evite peligros de tropiezo al mantener el camino libre de

mangueras y extensiones eléctricas

Antes de operar la maquinaria deberd hacerse rapidamente las siguientes preguntas:

¢ <Tiene usted el manual del operader? Este le proporcionara Informacion sobre operacion,
lubricacion, reparacién y combustible.

¢Estan las etiquetas de advertencia en su lugar?

¢Estan los protectores de la maquinaria colocados apropiadamente y en buena condicidn?
éEstan las lineas eléctricas libre de dafios?

{Estan las lineas hidraulicas y de aire en buena condicion y sin escapes?

dB & @ @ A&

¢{Es el acondicionamiento el mas apropiada?

Recomendaciones para la Seguridad Operacional de las

Cargadoras y Palas Hidraulicas

Las siguientes son recomendaciones para operar con seguridad a las cargadoras y palas, sin embargo

estos consejos también pueden aplicarse a otros campos de la construccion.

Los accidentes que involucran a las cargadoras y palas hidraulicas ocurren vy a8 ...

menudo son trégicos. La adicion de una pala hidraulica o cargadora incrementa la %
probabilidad de un accidente debido al incremento de la altura y longitud de la 2™

maqguina. Los accidentes comunes con estas maquinas son volcaduras, caidas, atropellamientos y
contacto con otra gente y/o otros objetos. Debido al tamafio de estas maquinas y los implementos que se
e agregan, es necesario aumentar el cuidado para prevenir accidentes. Causas de lesiones con
cargadoras y palas hidraulicas, volcaduras al dar vuelta al ir subiendo una cuesta empinada. El dar vuelta

muy rapido en una cuesta a! ir bajando también puede causar una volcadura.

Luz Ma. Salcedo Hernandez "Pag. 48



¢ Las cargadoras pueden volcarse si la pala se levanta demasrado cuando estd cargado,
especialmente en terreno desnivelado y al dar vueltas. Entre mas alto se levante la pala, mas
inestable es la maguina.

¢ Mantenimiento y trabajos deficientes alrededor de la maquinaria. Los nesgos incluyen el quitar las
pantallas protectoras o usar ropa holgada mientras trabajamos en la toma de fuerza.

¢ Encendiendo la maquinaria en cambio. S una persona estd adelante o atras de las ruedas puede
ser atropellada antes de que se pueda quitar del paso de la maguina una vez que éste se
encendida.

¢ El golpear un objeto tal como un canal, tronco, 0 agujero mientras nos movemos puede causar
una volcadura o causar que el operador o el pasajero se caiga y sea atropeliado.

4 Caidas causadas al resbalarse en la plataforma o escaleras mientras nos subimos o bajamos o al
caernos del cubo al ser éste usado para transportar o levantar a ctro trabajador.

¢ Un accidente comin cuando se usa equipo Industrial ocurre cuando la cargadora cae sobre otra
perscna o cuando una carga se cae debido a un amarre inadecuado, cadenas, o cables para
levantar objetos, u operadores que no ponen atencién.

¢ Escarbando tierra inestable, socavando una orilla de canal con una pala hidraulica, o trabajando
muy cerca a una orilla inclinada puede resultar en una volcadura.

¢ Transporte inapropiado de equipo. Entre los riesgos esta el de no atar apropiadamente las palas
hidraulicas y cargadoras a los camicnes o remelques y el no tener la lluminacion adecuada y los
sefalamientos de vehiculo de movimiento lento. El no observar las reglas de trafico en caminos
publicos también puede ocasionar accidentes.

¢ Reduzca la velocidad cuando las condiciones le dicten que |o haga. Algunos ejemplos soh el viajar
en terreno accidentado, subiendo o bajando una cuesta cuando esté remolcando o llevando
cargas pesadas, al entrar en carreteras publicas, y cuando de vuelta con el cube cargado.

¢ Conozca la maquinaria que estd operando. Lea y revise el manual del operador. Familiaricese con
los controles antes de trabajar con la cargadora o la pala hidraulica.

4 Conozca el area donde usted estd trabajando. Localice canales, troncos, escombros, y orillas
socavadas y evite éstos peligros manteniendo una distancia segura.

¢ Cuando las cargadoras con cargas al frente llevan cargas altas, esté consciente de obstaculos
sobre su cabeza tal como lineas eléctricas.

¢ Mantenga el cubo tan bajo como sea posible para asegurar estabilidad e incrementar su
visibilidad y estar consciente de las personas. Levante la cargadora solamente cuando sea

necesario descargarla.
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¢ Cuando esté escarbando con una pala hidraulica, nunca socave el area debajo de los
estabilizadores de la pala hidraulica. Si usted sospecha que la tierra es mestable, use una
plataforma bajo las ruedas traseras y estabilizadores para prevenir hundimientos.

4 No permita pasajeros de mas.

4 Aseglrese gue la maquinaria no esté en cambio antes de encenderla. Siempre enciéndala desde
el asiento del conductor. Asegurese que nadie esté enfrente de las ruedas cuando encienda la
maguinaria. No evite los sistemas de seguridad gue previenen a los nuevos tractores de encender
cuando estan en velocidad. - L

4  Agregue balastas o pesc trasero cuando una carga pesada haga necesaria esta %Z%ﬁg%
precaucion, %4'

¢ Cuando esté escarbando con la pala hidraulica en una loma, girela pala hidrdulica en forma
ascendente para descargar la carga y mantener |a estabilidad. El descargar hacia adelante en una
ladera puede causar que la maquina se ladee 0 se voltee.

d  Siempre apague el motor, baje el cubo y la pala hidrdulica, y aplique el freno de mano antes de
bajarse de la maquinaria. ‘

¢ Use extrema precaucion cuando esté rellenando. El peso del material de relleno junto con el peso
de la cargadora puede causar que la orilla del sitio de la nueva excavacién se colapse. Antes de
empezar a rellenar, camine scbre el area y examine la estabilidad del suelo.

¢ Mantenga los escalones y las plataformas limpias vy ordenadas de partes, herramientas y
escombros. No se suba o baje mientras la maquinaria esté en movimiento, Use el calzado
apropiado con suelas que tengan buen agarre.

¢4 Nunca use una cargadora con extremo frontal para levantar a una persona ya que el sistema
hidrdulico puede fallar o accidentalmente alguien puede tocarlos controles causande que el
trabajador se caiga. Use el equipo de levantamiento apropiado para el trabajo.

4  lse maquinaria con tubos protectores de estructura (ROPs) y cinturones de seguridad. Los
cinturones de seguridad prevendréan que el operador salga disparado y sea atropellado en un
volcamiento.

¢  Esté seguro que el area es segura y que no haya espectadores antes de empezara escarbar o
mover la pala hidraulica. Mantenga los espejos retrovisores limpios y en buen estado. Use alarma
de retroceso cuando esté en reversa. Seguridad de las Cargadoras y Palas Hidraulicas.

¢ Conozca el equipo y su capacidad. Entrene a todos los trabajadores en la operacién apropiada y
segura del eguipo. Cuando levante objetos, use cadenas y cables en buena condicién y que sean
resistentes para el trabajo. No le permita a nadie caminar o trabajar bajo una carga levantada.

¢ . Opere la cargadora o pala hidraulica solamente desde el asiento del operador.

¢ Cuando transporte equipo, esté alerta de peligros potenciales, causados por una visibilidad

deficiente, condiciones del terreno adversas, velocidad excesiva, cargas inestables, u otros
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vehiculos en el area. Use sefiales de vehiculo en movimiento lento en el tractor y tenga las luces
apropiadas: intermitentes amarillas y rojas sélidas en la parte trasera y luces intermitentes
amarillas en el frente asi como en la cabecera. Encienda las luces cuando transporte en caminos
publicos. Reduzca la velocidad. Viaje tan rapido como las condiciones lo permitan.

d Asegurese del ambiente alrededor de usted todo el tiempo. Esto incluye cableados eléctricos
bajos, ramas de &rboles, puentes, u otros obstaculos. Antes de empezar a escarbar, sepa dénde
estan las lineas subterrdneas de gas, electricidad, vy teléfono.

¢  Tenga cuidado cuando levante objetos redondos como pacas, postes, etc. en el cubo. Levantado
el cubo demasiado alto o ladeando el cubo demasiado hacia atrds puede dar como resultado que
éstos objetos rueden hacia abajo de los brazos de la cargadora hacia el operador.

¢ Inspeccione visualmente por fugas hidraulicas o partes que no estén funcionando correctamente.

¢  Aseglrese que las lineas hidrdulicas estén conectadas apropiadamente después de repararlas, ya
que de otra manera puede ocurrir un accidente cuando un control opera en una direccidn en ia

que no deberfa operar.
Otras recomendaciones de seguridad para la operacién de maquinaria pesada

Inspeccione su equipo
Inspeccionar totalmente todas las partes de la maquina para asegurar que estan en buenas condiciones
para el trabajo. Areas gue incluir en su inspeccién son:

> Todos los resguardos de seguridad, incluyendo resguardos de cadena y resguardos de PTO. Si
cualquier resguardo falta o estan quebrados, avisele a su supervisor inmediatamente de modo
que puedan ser reemplazados o reparados.

» Revise todas las lineas hidraulicas y las lineas de combustible para estar seguro de que estan bien
aseguradas y en buenas condiciones. Avisele a su supervisor si nota cualquier escape o malas
conexiones de modo que puedan ser reparadas o reemplazadas. Revise las lineas hidraulicas por
escapes de pequefos agujeros utilizando cartones solamente.

> AsegUrese de que todos los altos y velocidades estén correctamente puestos. Durante su
entrenamiento de equipo aprendid como responden las partes de la maquina una vez que la
maquina es prendida. Esto le ayudara a notar cualquier ruido o movimiento inusual.

> Revise para asegurar que las bandas de tensidn y las cadenas de accidn estén ajustadas
adecuadamente.

> Mantenga las partes de la maquina limpias v libres de acumutacion de material, suciedad o basuras.

¥ No opere ningun equipo que no esté en condiciones de trabajo seguras.
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Use la ropa adecuada
Asegtirese de que su camisa tenga botones y estén abrochados de las mangas vy enfrente, ¥ que ropa con

cierre esté cerrada.

Mire a su alrededor antes de prender el equipo

Ajuste su asiento de modo que pueda alcanzar faciimente todos los controles y pueda ver todos los
instrumentos de medir y luces indicadoras. Después de que haya completado la inspeccién de seguridad
inicial, puede prender el motor. Sin embargo, aseglrese de gque todos estén a una distancia segura lejos

de la maquina antes de prenderla.

Mantenga su atencion en su trabajo. La mayoria de maquinas s requieren su concentracion para gue el

proceso corra con segurldad y eficiencia. Haga lo mejor para evitar distracciones de su trabajo.

Nunca empiece ningan equipo con desvio, Si la maquina no empieza del modo en que fue disefiada,

avisele a su supervisor.

Deje los resguardos en la maquina
Si es necesario retirar un resguardo de seguridad, primero obtenga permiso de su supervisor y asegure
de que la maguina esté cerrada. Vuelva a poner los resguardos inmediatamente cuando el ajuste o

reparacion se termine,

Procedimientos de cierre forzoso/bloqueo

Si la maguina con la que usted estd trabajando se atasca ¢ se atora con alge, apague la maquina y
asegure gque fa maquina esté apagada en la posicion de "Off." Usted tiene que hacer esto PRIMERO antes
de que trate de hacer cualquier ajuste. Nunca trate de reparar la maguina usted mismo, informe a su
supervisor inmediatamente. NUNCA deje una maquina prendida sin atender.

Si se siente enfermo, no se suba a la maguina.

No opere cualquier maguina, grande ni pequena, si se siente mal. Si no esta bien, avisele a su supervisor.
Las enfermedades y fiebres pueden desanimar su juicio y pueden crear condiciones de trabajo peligrosas.

Simplemente no vale la pena el riesgo de lesion.

Manténgase libre de partes sin proteccidon en movimiento

Evite acercarse a partes de la maquina en movimiento sin proteccidn. Es importante que se concentre en
su trabajo y se fije en sus movimientos y su ropa. No permita que otras personas se acerquen a partes
sin proteccién en movimiento, excepto cuande la maquina esta bloqueada y la persona es un reparador

calificado para hacer ajustes o reparaciones.
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Buena limpieza evita accidentes

El mantenimiento de su zona de trabajo y su maquina limpia deberia de ser un habito para usted. Estos
habites le ayudan a prevenir reshalones y caidas mientras se mantienen los pasillos limpios de
amontonamiento, y también reduce el riesgo de accidentes. Mantenga todas las escaleras de acceso,
escalones, y plataformas libres de grasa, lodo o basura, lavandolas con jabdn y agua regularmente. Si
tiene que subir hasta la parte mas alta de la maquina, limpie cualquier grasa de sus zapatos o botas con
jabdén y agua antes de subir, y utilice el pasamano al subir. Cuide sus pasos cuando esté arriba de la
mdaquina para evitar una caida. Nunca salte de la parte superior de la maquina. En lugar de eso, utilice la

escalera o escalones.

Utthice sefiales de mano cuando el nivel del ruido es alto
Si el nivel de ruido es demasiado alto para que hable en voz alta y para que se le oiga correctamente, Use
sefiales de mano. Preglntele a su supervisor acerca de las sefiales de mano que son utifizadas para su

trabajo. Es importante que mantenga comunicacidn constante con sus companeros.

Nunca permita pasajeros

No permita pasajeros en ningun equipo de movimiento, tales como tractores, montacargas, etc., aunque
sea por una distancia corta. Mientras estd moviendo el eguipo, mantenga la vista por si acaso otros no lo
pueden ver. Siempre viaje a una velocidad lenta y segura. Si-su maquina es muy pesada y muy grande,
revise su camino por adelante para claridad, obstrucciones y zanjas, y localice una ruta alternativa si
encuentra obstrucciones. Conduzca con suma precaucion si la visibilidad es limitada debido a luvia o
niebla, o si las condiciones del camino son heladas, himedas o muy polvorientas.

Siempre utilice el cinturdn de seguridad. Los cinturones de seguridad evitan que sea aplastado por el peso

de la maquina si se ladea.
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EJERCICIO PRACTICO NO. 1. Prevenir Peligros Con Maquinaria

OBJETIVO:

Reducir los peligros y prevenir accidentes refacionadoes con la magquinaria.

INSTRUCCIONES:

Los trabajadores con experiencia ayudaran en esta sesidn, Usar una maquina de uso comin para
brevemente revisar los pasos apropiados para revisar las condiciones de seguridad de la maquinaria antes

de operarla.

MATERIAL Y EQUIPO.

Hojas de papel, hojas de rotafolio, plumones, pluma, manual de operacién de la maquina seleccionada

PROCEDIMIENTO:
Formar dos equipos para compartir experiencias, plasmarlas en una hoja de rotafolio y exponeria frente al

grupo.

1. Integrarse a un equipo.

2. Compartir experiencias

3. Identificar un posible accidente durante la operacion de la maquinaria

4, Describir los pasos para prevenirlo.

5. Exponerlo ante el grupo.
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VERIFICAR LAS CONDICIONES
PARA LA OPERACION DE
MAQUINARIA
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Verificar los parimetros de operacion de la maguinaria pesada de acuerdo a las

especificaciones del manual del fabricante.

Neumaticos

La adecuada presién de inflado es el factor individual mas importante para el cuidado de sus
neumnaticos. El valor indicado en el costado del neumadtico es el valor maximo de operacion
determinado por el fabricante del neumético, y no necesariamente es la correcta presién para la

maguina. Siempre debe utilizarse la presion de inflado recomendada por el fabricante de la maquina.

Esta informacién puede encontrarse en el manual del fabricante.

Para medir la presion, generalmente se usa un manometro de buena calidad. Los valores se indican en general en
"libras”, que corresponden a la unidad inglesa de medida "psi" (libras por pulgada cuadrada). Su equivalente en el
sistemna decimal, son kilogramos por centimetro cuadrado, también indicada como "bar". Para una equivalencia
répida, puede considerar: 1 bar » 14.5 psi (libras por pulgada cuadrada} Asi, una presién de 2 bar equivale
aproximadamente a 29 psi. Asegtirese de que los neumaticos de un mismo eje tengan la misma presion de inflado.
Siempre recuerde revisar la presion de inflado de su rueda de auxilio. No olvide colocar nuevamente las tapas de las

valvulas, ya que las protegen del polvo y la suciedad

La adecuada presion de inflado asegura el maximo rendimiento kilométrico de su neumatico.

La baja presién desgasta anormalmente a la banda de rodamiento, porque solamente se apoyan los bordes sobre el
suelo. Ademas, el neumatico se flexiona mis y como consecuencia se calienta demasiado. Recuerde: El calor es el
peor enemigo de los neumdticos. Cuando el neumético trabaja con la presién y carga recomendadas, presenta un

maximo de superficie de apoyo y se reduce el calentamiento.
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Deben venficarse periédicamente al menos los siguientes aspectos:

v Vv vV v

v

Presencia de dafos evidentes,

Aparicidn de desgaste irregular,

Piedras u otros objetos incrustados en la banda de rodamiento,
Pérdida de presion;

Indicadores de desgaste al nivel de la superficie;

Dafios o deformaciones en llantas y valvulas.

En fas maquinas que utilizan cadena, se debe tomar en cuenta el desgaste de los rodillos para evitar

problemas de movimiento de la maquina.

Asi como se menciond anteriormente, cada uno de los parametros de funcionamiento de la maguinaria

pesada dependen del tipo de maquina vy las caracteristicas especificas del fabricante, estos parametros

dependeran de lo especificado en el manual del fabricante,

Los parametros de operacidn mas importantes a revisar de una maquinaria pesada:

Y ¥ ¥V Vv VvV Y

Agua
Niveles de aceite
Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liquido refrigerante del radiador

Otros de los componentes de maquina a verificar son los llamados compenentes primarios y secundarios

tales como:

Bisagras
crucetas
muelles
pernos,
articulaciones
amortiguadores
bujes

perchas
harquillas

Chasis.
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Los instrumentos de operacion a revisar comunmente son:

>
>
>

»

Los aditamentos de seguridad a revisar cominmente son:

Luces

Alarma de reversa
Torreta

Indicadores de tablero

¥ Extintor .
¥ Espejos

» Herramientas
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EJERCICIO PRACTICO NO. 2. Verificacion de las condiciones para la

operacion de Maquinaria Pesada.

OBJETIVO:

Verificar las condiciones del funcionamiento de la magquinaria.
INSTRUCCIONES:
Los participantes deberdn llenar los formatos para revisar las condiciones de trabajo de la maquinaria

antes de operarla,

MATERIAL Y EQUIPO.

Hojas de papel, hajas de rotafolio, piumones, pluma, manual de operacién de la maquina seleccionada
PROCEDIMIENTO:
Formar equipos para compartir experiencias para la verificacion del equipo, plasmarias en una hoja de
rotafolio y exponeria frente al grupo.

1. Integrarse a un equipo.

2. Compartir experiencias

3. Llenar los formatos de verificacion anexos.

4. Exponerlo ante el grupo.
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Lista de Verificacion de los Parametros de Operacion

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Cumple Condiciones Adecuadas
Elemento

Si No

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liquido refrigerante del radiador

Firma
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Lista de Verificacion de los Componentes Primarios y Secundarios

Fecha:

Nombre def Operador:

' Equipo a Verificar:

_ Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

No

Bisagras

Crucetas

Muelles

Pernos

Articulaciones

Amortiguadores

Bujes

Perchas

Horguillas

Chasis.

Firma
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Lista de Verificacion de los Instrumentos de Operacion

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Cumple Condiciones Adecuadas
Elemento

Si No

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Indicadores de tablero

Firma
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Lista de Verificacion de los Sistemas de Seguridad

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Cumple Condiciones Adecuadas
Elemento

Si No

Extintor

Espejos

Herramientas

Firma
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OPERACION DE LA MAQUINARIA
PESADA
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Sistemas de operacion de maquinaria pesada.

- §f ®s  Sistema hidraulico de una excavadora.

Para explicar el funcionamiento del sistema de operacion de maquinaria pesada se ha elegido una

excavadora marca Komatsu.

Para que sea eficaz, una maqguina debe ser productiva, estable y capaz de manejar una amplia gama de

accesorios

Por ejempio el sistema HydruMind, es el sistema hidraulico exclusive de Komatsu, consta de los
sigutentes componentes.

Controlador

Y

Servovalvula
Bomba

Motor

A7

A U

¥

Regulador de combustible

Valvuias compensadores de presién

A 14

Detector de velocidad

v

Sistema eléctrico

%

v

Motores de traslacion

Las caracteristicas mas importantes del sistema hidraulico son la
potencia, versatilidad, maniobrabilidad, facilidad de control. Permite

manejar la pluma, el brazo y el cazo al mismo tiempo. Optimiza la

velocidad y potencia.

El llenado total de los cazos es facil, porque durante las operaciones
simultaneas €l equipo de trabajo se puede maover lentamente bajo la

maxima potencia.
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El control es rapido y preciso porque el sistema mantiene constante la

velocidad del equipo de trabajo, cualquiera que sea el tamafio de la carga.

Las sacudidas del chasis se reducen durante las operaciones simultaneas
porque la carga de trabajo no produce cambios repentinos en la velocidad del
equipo de trabajo.

Potencia del Motor

El punto de partida para la productividad es el motor. El motor puede estar turboalimentado y produce los

HP necesarics, generalmente tienen un consumo eficiente de combustible y deben cumplir todos los

estandares actuales sobre emisidn de humos y ruido. El consumo de combustible y el ruido se mejoran

todavia mas usando el sistema de autodesaceleracidn, gue reduce automaticamente la velocidad del

motor pocos segundos después de poner lfas palancas de control de muieca en la posicion neutra.

Controles

Algunas excavadoras tienen sistemas de control modernos gue permiten operar con mayor seguridad, y

pueden ser las siguientes:

Yo

Y

Reloj. Se usa para indicar la informacién de diagndstico durante el mantenimiento.
Horémetro.
Indicador de cambio de aceite. Avisa al operador cuando se cumple un ndmero

preestablecido de horas de trabajo.

A\

A\ U

L.0.
B.O.

Manometro de! combustible.
Modos de trabajo:

H.0.
G.0.
F.O.

Para aplicaciones duras de excavacion y carga.

Para operaciones generales con consumo de combustible eficiente. .
Modo de control fino con velocidades dptimas del equipo de trabajo para operaciones de
acabado.

Modo de elevacién con mayor presion de descarga para elevacién precisa y potente.

Presion y caudal dptimos para martillos demoledores hidrdulicos tipicos.

Luz Ma. Saicedo Hernéandez “Pag. 66



Modo Active. Maxima potencia y velocidad para la produccién més alta.

A7

» Autodesaceleracion. Cuando se selecciona, reduce automaticamente la velocidad del motor

después de un breve periodo, si las palancas de control de mufieca estn en la posicidn neutra,

A1

Velocidad de desplazamiento. Desplazamiento totalmente automatico de 3 velocidades.
Cambia automaticamente de Alta a Baja cuando se marcha por pendientes inclinadas y puede ser

bloqueado en Baja para descensos y maniobras seguros. '

At

Maxima potencia y reduccién maxima. El botdn de la palanca de control de mufieca del lado
izquierdo tiene 2 funciones dependiendo de la seleccidon del panel monitor:

> Maxima potencia: Cuando el botdn estd pulsado, la potencia aumenta momentdneamente al
maximo para romper en situaciones de excavacion dura.

Reduccion rapida: Cuando se pulsa el botén, todas las velocidades del equipo de trabajo se

A\

reducen a la mitad para facilitar la colocacidn de la carga y otras operaciones delicadas.

A\t

Seial de sobrecarga.
Luces de aviso. El operador es advertido inmediatamente de cualesquiera problemas

importantes.

v

Temperatura del agua.

> Prioridad de giro. Cuando se descunécta, el aceite fluye a las
funciones de giro y pluma gue se equilibran para dar una carga facil a
900. Cuando se desconecta, la funcidn de giro es priorizada, de

manera que se hace mas facil la carga a 1800.

Mode de elevacian pesada El modo de elevacidn pesada aumenta

L4

la presion de descarga y da un 10% mas de capacidad de elevacidn para manejar cargas

excepcionales,
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Controles de la Motoniveladora VOLVO G710 B

La motoniveladora VOLVO es una de las maquina con una excelente tecnologia que permite trabajar con
mayor confort en trabajo mas rudo

00005253
1 Pedal del embragua 7 Asisnto del pperador y cinturdn da saguridad
2 Pedal de freno 8 Pedal de inclinacian del padestal
3 Pedal del acelerador/desacelarader 9 Palanca de inclinacion del volante
4 Patanca del acelsrador manual 10 Sistema da climalizador (opdonal)
5 Palanca de camblo de velocidades 11 Coniroles hidraulicos
B Volante 12 Conlroles hidréulicos auxiliares (opconal)
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PRI

.

0005252

00005254

1

Pedal del embrague

Use el pedal del embrague cuando usted arranca iuego de
narada complela o si cambia de direcciones No debe tratar
poner en movimiento la niveladora en ninguna velocidad dg
avance mas aita que 1a 4® ¢ en velecidad de marcha atras
alta que la -2°. Consulte la seccion Cambio de velocidades
pagina B9 ‘

2
Padal de freno

3
Pedal del acelerador/desaceleracior

m Apriste |]a punta del pedal para aumentar el régimen delm

w Suelte el pedal para disminurr el régimen del motor. -,

m Uss el padal para anuiar el ajuste del acelerador de mar

B Apneie el 1lon del pedal para disminuir el regiman defm
cuando ef aceleradar de mano esta ajustado.

m Cuando saca el pie del pedal, el régimen del motor volve
\a posicion preestablecida del acolerador de mano. Cont
la seccion Acslerador de mano.

jNOTA! Si se arranca e! motor con el acelerador de mani
una posiclén superior a la velocldad minima en vacio, el
acelerador no funclonharé. Mueva la patanca def acelerade
mano hacla la pesicidn de velocidad minima an vaclo pi
obtener una respuasta dei acelerador.

4

Acelerador de mano

£l acelerador de mano provee control fijo del régimen del m
durante la nivelacion.

INOTA! No usb al acelerador de mano cuando conduzce
nivelatiora en al camino.

Al arrancar el motor, (a palanca del acalerador de mano deb
a la posicion de velocidad minima en vacio {colocada hacia
operador) al fin de obtaner una respuesta del acelerador.

5

Palanca de cambio de velocidades

La palanca de cambio de valocidades esld situada en el
salpicadere a ia derecha del operadar. La palanca de cambic
equipada con un botén de bloqueo en punte muerto. La pal
de camblo solaments s puede maver a la posiclén FORWA
REVERSE & el boton de bloquao en punto muaro situado
manija de |a palanca de camblo esta apratade. Se pueda cal
a ta posicion NEUTRAL sin apretar el boton de bloqueo en |
muerto. La alarma sonara si se selecciona el modo FORWA
REVERSE de la caja de velocidades cuando el freno de
estacionamiento esté aplicado. Un visualizador digital estd
incarporado en el pedestal a fin de indicar en que velocidac
encusntra la caja de velocidades. Vea |a secclon [ndicadar
velocided de I8 caja de velocidades, pagina 28. Consulle 1a
seccion Cambio de velocidades, pagina BS.

6

Volante

Se utiliza el volante para dirigir la niveladara. Ceonsulte las
instrucciones de funcionamiento de la seccién Direccidn,
pagina 95.

Luz Ma. Saicedo Hernandez

"Pag. 69



Controles hidraulicos

10 9 8 7

BrEMm
BEFM
= B Y

oonoa

Palanca de elevacidn del lado izguierdo de la cuchilla 6 Palanca de elevacion del lado derecho de la cud\ill:—
2 Palanca de deslizamiento lateral de fa cuchilla 7 Palanca de control por el escerificador, desgmdor.‘
sliminador da camellnnas
3 Palanca de rotacidn de |a tornamesa 8 Palanca de articulacion ‘h
Palanca de desplazamienta de ia tomamesa 9 Palanca de Indlinacion de la cuchilla
5 Palanca de inclimacion de las ruedas delunterus 10 Palanca de los accesoros del bastidor «Aa
1"

Controles hidraulicos

1y 6

Elevacién de la cuchilla del lado izquierdo y del
lado derecho *

m Empuje hacia adelante en ambas palancas, al mismo tlempt
para balar |2 cuchilla.

m Tire ambas palancas, al mismo tiempo, para levantar la
cuchilla. :

Datos tomados del manual del aperader de la VOLYD G710 B con permiso de CAPUFE Morelos
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Verificacion del funcionamiento y operacién de la maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si No

Encendide del motor

Identificacidon de los instrumentos de operacion

Movimientos primarios de la maguinaria

Movimientos secundarios de la maquinaria

Operacidn de la maquina

Firma
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VERIFICAR LAS CONDICIONES
PARA LA ENTREGA DE
MAQUINARIA PESADA
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Verificar las condiciones para la entrega de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre de la persona gue entrega:

Nombre de la persona que recibe:

Nombre y modelo del equipo:

Elemento

Funcionamiento Adecuado

Si

No Observaciones

Encendido del motor

Identificacion de los instrumentos de operacidn

Movimientos primarios de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maquinaria

Operacion de la maguina

Agua

Niveles de aceite

Direccidn hidraulica

Liquidos de frenos

Efectrolitos del acumutador

Liquido refrigerante del radiador

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Firma de entrega

Firma de recibido
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IDENTIFICACION Y CONDUCCION
DE CASOS DE CONTINGENCIA
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Mantenimiento de maquinaria pesada

Los mantenimientos de la maquinaria pesada son esenciales para la disponibilidad de la maguina y para

reducir los costes de servicio.

Puntos de servicio accesibles

El operador y el personal de servicio pueden subir a la méaquina facilmente
utilizando las barandillas. Todos los puntos de servicio son faciimente accesibles a
través de puertas de amplia apertura y de capds. Entre los detalles de servicio

pueden citar los puntos de engrase centralizados y Ia proteccion total del

turboalimentador, ventilador y correas de transmision auxiliares.

Intervalos de cambio de aceite hidraulico.
El intervalo de cambio del filtro estd en funcidn de las horas trabajadas. Algunas maquinas han
incorporado recientemente una nueva funcion indicadora de cambio de aceite en el panel monitor. Esta

funcion avisa al operador cuando se rebasa un nitmero preestablecido de horas de funcionamiento,

Autodiagnéstico

Si cuentan con panel monitor puede proporcionar el diagnostico del
sistema. Si se produce un fallo serio, el operador es avisado
inmediatamente, mientras gque los problemas menores son

almacenados en la memoria para ser comprobados por el personal

de servicio posteriormente.

La memoria puede ser extremadamente Gtil para que el personal de servicio pueda diagnosticar
problemas ntermitentes. El diagnédstico se facilita ain mas por el uso de fa posibilidad de mostrar el
estado de funcionamiento de la maquina, por ejemplo, ia velocidad del motor y las presiones de la

bomba.

Las revisiones generales para el mantenimiente de maquinaria pesada son:
1. Revisidn y verificacion de los puntos de engrase y lubricacion.

2. Revision y verificacion del estade de las correas.

3. Técnicas de cambio de lubricantes y filtros.

4. Verificacion del estado de funcionamiento general de la maquinaria
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Proteccion personal: « Use PPE como gafas, zapatos de seguridad, peto y guantes de cuero. «

Evite usar ropa casual,

Lista de seguridad para mantenimiento de maquinaria: »

Mantenga la maquinaria reparada, lubricada vy ajustada. »

Limpie bien el exceso de lubricantes. »

Identifique claramente los suiches y las valvulas que controlan la maquinaria. »

Revise los suiches de emergencia para apagar la maquinaria; estos deben estar localizados sobre o

cerca del motor, de tal manera que se pueda apagar rapidamente si ocurre una falla,

Cuando se esta operando: « Apague el motor y quite la llave antes de trabajar alrededor o realizar

mantenimiento en el motor. « Este alejado de las partes que estdn en movimiento.

Los materiales para el mantenimiento preventivo de un cargador frontal:

Aceite
Para motor
Hidraulico
De transmision
Automatica
Estandar
Liguido para frenos
Grasa para chasis
Guantes
Calibrador de liantas
Estopa
Engrasadora manual.
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Mantenimiento basico preventivo del VOLVO G710 B

00nas4a5

A ADVERTENCIA

Tenga culdado al cambiar el acelte. €l
acelte caliente puede causar
quemaduras en la piel.

R VAR 2
T R

00005618
1 Eladaptador de manguara de dreaaje

2 Latapa de vaivula de drenaje

Drenaje
Drene el aceite mientras e! mofor esla iodavia caliante.

P
i

Mantenimiento preventivo
basico
Motor

Verificacién del aceite del motor

Verliflque el nivel de aceite del motor diariamente con el motor

apagado.

Lamaquina debe serdetenica sobre unsuelo nivelado paraverificar

el aceite del motor. Vernfigue el aceite cuando el motor esta frio

La tapa da llenadn de aceite y la varilla estan ubicadas al lado

izguierdo del motor.

~ Saque la vanlla y revise el nivel del acette, El nivell de aceite
debe situarse entre las dos marcas de la varilla,

— Anada aceite at mator si es necesang, Consulte fa seceion
Especiicacicnes, Lubricantes recomendados, pagina 219
para ! tipo de aceite corracto.

Revise el aceite para ver si hay contaminanies o agua

Cambio del aceite del motor

Cambie et aceite del motor cada 250 horas. Drene el acelte

mieniras e! motor esta tedavia caliente. Carnbie tos filtros a cada

camio de aceite,

iNOTA! El intervalo de cambio de aceite puede ser

aumentado a 500 horas al seguir las Instrucciones abajo. Si

cualquiera de estas condiciones no puede ser cumplida, el

acelte deberia ser cambiado y los filtros reemplazados cada

250 horas.

Las condiciones para el intervalo de 500 horas entre |os cambios

de aceite estan los siguientes:

1 Los fillros do acelts DEBEN ser reemplazados cada vez gue
cambia ¢l aceie.

2 lLos filtros de acelte DEBEN satisfacer las especificaciones ce
Volvo CE.

3 El contenido de azufre del combustible NO DEBE sobrepasar

0.2% por pesa. B aceite DEBE sor de grado superior Consulte

la seccidn Lubricantes recomendadps, paging 219.

Latemperatura ambiente debe quedarsupenora—10 “C (+14°F)

La viscosidad adecuada dei aceite para la temperatura del are

ambiente est4 seleccionada segun la secoion Lubricantes

recomendados, pagina 219,

iNOTA! Si el grado de acelte esta mas bajo que ACEA-E3 o
API CE, o si el contenldo de azufre en el combustible esta
mas que 0,5%; cambie el acelte y los filtros a cada intervalo
de 125 horas.

[ 40N

Cologue un recipente de capacidad apropiada abajo del tapén ve
drengje del depdsito de acelte.

Saque la tapa guardapoivo de valvula de drenaje.

Coja el adaptador de manguera de drenaje de ia caja de
herramienvtas y conéctelo a ia valvula de drenaje para drenar el
aceite,

1Manipula- y deshégase de los liquldos de desecho de manera
ecoldaical
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Puntos de lubricacion

Descripcién Puntos
Pasador de pivote 2

Cojinetes de ruedas 1 cada lado
gciﬁuelggggﬁe rotula y 3 cada lado
Barra de acoplamiento 1 cada lado

Cilindre de inclinacion de las
ruedas

2 cada cilindro

Rétula de barra de tiro

1

| I T P

Pasador esférico del cilindro | 1 cada lado
de elevacion de [a cuchitla

Estrnibo 2 cada lado
Ele del estribo 2 cada lado

Cllindro de desplazamiento
de la tornamesa

1 cada extremo

;
q
1

Ranuras de los ejes de 1 cada eje
mandp superor e inferjior

Cilindro de articulacién 2 cada |ado
Placa de empuje del 1 cade lado
mangulto del téndem

Cilindro esclave del 2

embrague

Horquilla de eje de mando
de bamba

1 engrasador

Pasadares de pivole de 2 cada lado
inclinacion de rueda
Motor de impulision de seis 2 cada lado

ruedas

Bleta de direccidn

2 cada lado, estéand
7 Serviclo pesado

Cilindro de direccion 2 cada lado
Vélvula de rotacidn de ia 1

tornamesa

Ciiindro de rotacion de 4 caga lado
iornamesa y manivela

Pivote del ejea MBCS ybarra | €

de blogueo

Ciindro de Indlinacion de la 2 cada cllindro,
cuchilla, sector de astandar

inclinacion

J cada lado, servicic
pesado

Ejes de los pedales de
frenos y de embrague

1 cada eje

Ejo de mando de la caja de
engranajes del sistama de
impulsion de seis ruedas

1 engrasador
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Verificacion y reporte de fallas mecanicas de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del operador:

Nombre y modelo del equipo:

Elemento Descripcion de la falla

Firma de entrega Firma de recibido
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LLENADO DE DOCUMENTACION
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EJERCICIO PRACTICO NO. 3 Lienado de documentacion.

OBJETIVO:
Reunir las evidencias por producto solicitadas en la certificacion.

INSTRUCCIONES:
Los participantes deberdn llenar formatos como Resguardo firmado, Orden de trabajo, Bitdcora vy

Reportes solicitados para su evaluacion.

MATERIAL Y EQUIPO.
Hojas de papel, hojas de rotafolio, plumones, pluma, manual de operacion de la maquina seleccionada,

formatos manejados en su area de trabajo.

PROCEDIMIENTO:
El participante debera reunir los formatos de Resguardo, Orden de trabajo, Bitacora y Reportes solicitados
de acuerdo a la metodologia de su drea de trabajo. En casc de no contar con ellos elaborarlos con ayuda

del instructor.

Documento solicitado:

Resguardo
Orden de Trabajo
Bitacora

Reportes de anomalia y fallas.
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EVIDENCIAS A ENTREGAR AL
ORGANISMO EVALUADOR
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Lista general de verificacion para la maquinaria pesada

Verificacion de los Parametros de Operacion

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Cumple Condiciones Adecuadas

Elemento
. Si No

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liguido refrigerante del radiador

Verificacion de los Componentes Primarios y Secundarios

Cumple Condiciones Adecuadas
Elemento

Si No

Bisagras

Crucetas

Muelles

Pernos

Articulaciones

Amortiguadores

Bujes

Perchas

Horquillas

Chasis.

Firma
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Lista general de verificacion para la maquinaria pesada (continuacién)

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Instrumentos de operacion

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si No

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Indicadores de tablero

Equipo de seguridad

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si No

Extintor

Espejos

Herramientas

Verificacion del funcionamiento y

operacion de la maquinaria pesada

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si No

Encendido del motor

Identificacion de los instrumentos de operacion

Movimientos primarios de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maguinaria

Operacion de la maquina

Firma
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Lista general para la entrega de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Verificacion de los Parametros de Operacion

Eiemento Cumple Condiciones Observaciones
Adecuadas
Si No

Agua

Niveles de aceite

Direccidn hidraulica

Liguidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liquido refrigerante del radiador

Verificacion de los Componentes Primarios y Secundarios

Cumple Condiciones

Elemento Adecuadas - Observaciones
Si No
Bisagras
Crucetas
Muelles
Pernos

Articulaciones

Amortiguadores

Bujes

Perchas

Horquilias

Chasis.

Firma
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Lista general para la entrega de maquinaria pesada (continuacion)

Instrumentos de operacién

Cumple Condiciones
Elemento Adecuadas Observaciones
Si No
Luces
Alarma de reversa
Torreta
Indicadores de tablero
Equipo de seguridad
Cumple Condiciones
Elemento Adecuadas Observaciones
Si No
Extintor
Espejos

Herramientas

Verificacion del funcionamiento y

operacion de la maquinaria pesada

Elemento

Cumple Condiciones
Adecuadas

Si No

Observaciones

Encendido del motor

Identificacion de los instrumentos de operacidn

Movimientos primarics de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maquinaria

Operacion de la maquina

Firma
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Verificar las condiciones para la entrega de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre de la persona que entrega:

Nombre de la persona que recibe:

Nombre y modelo del equipo:

Eiemento

Funcionamiento Adecuado

Si

No Observaciones

Encendido del motor

Identificacion de los instrumentos de operacidn

Movimientos primarios de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maquinaria

Operacion de la maquina

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liguido refrigerante del radiador

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Firma de entrega

Firma de recibido
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Verificacién y reporte de fallas mecanicas de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del operador:

Nombre y modelo del equipo:

Elemento Descripcién de la falla

Firma de entrega Firma de recibido
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Banco de Reactivos
Calidad y Mejora Continua

Instrucciones: Lee la pregunta y ‘en la area de respuestas rellena el circulo
correspondiente.

1.-4,Qué es la calidad?

A} Unlujo B) Cero errores C) Algo superfluo D) Una politica

2.- ¢, Qué se requiere para ofrécer un servicio de calidad-al cliente?

A} Invertir dinero B} Anuncios C) Mejores D) Enfoque al
lugares cliente

3.- ¢ Que es la mejora continua?
A) Mejorartodo B) Una moda C) Una politica D} Una noticia
siempre

4.- Elemento indispensable para iniciar una mejora continua

A} Escuchar B) Hablar C) Medir D) Comunicar

5.- ¢ Qué ocurre con aquello que no se mejora?

A) Nada B) Dejadeserutii C) Permanece D) Progresa

6.- ¢ Que es un fundamento?

A) Instrumento B) Unjuego C) Un cimiento D) Una politica
musical

7.- ¢ Cuantos son los fundamentos de la calidad?

A) Ocho B) Siete C) Cinco D) Tres

8.- Primer fundamento de la calidad

A) Enfoque al B) Mejora C) Medicion D) Prevencion
cliente Continua

9.- Fundamento que sefala la importancia de No Corregir.
A) Pensamiento  B) Planeacién C) Trabajoen D) Prevencidn
Sistémico equipo

10.- La orientacién a mejorar todas las actividades es una caracteristica de:
A) Trabajoen B) Comunicacién C) Mejora D) sistema de
equipo Continua Peaje
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Capacitacion Basada en
Narmas de Competencia

Banco de Reactivos

Calidad y Mejora Continua

Centro de trabajo:

Instrucciones: Rellena el circulo que corresponde a la respuesta correcta de la
pregunta en el banco de reactivos.
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Banco de Reactivos

Trabajo en Equipo.
instrucciones: Lee la pregunta y en la drea de respuestas rellena €l circulo
correspondiente.

1.-. .- La Meta de un Equipo de Trabajo es lograr.
A) Divertirse B) Entretenerse C) Objetivo D) Intereses
Comun perscnales

2.- Un Equipo de Trabajo es un conjunto de individuos que se integran
A} Al azar B) Por gusto C) Bajoordenes D) Enforma
organizada

3.- Las grandes empresas triunfadoras han logrado su éxito

A) Por pura-suerte B) Por ganas C) Por Trabajar D) Por anunciarse.
en Equipo
4 .- Que ocasiona Trabajar en Equipo
A) Alcanzar B) Perder tempo C) Disgusios D) Evita Progresar
objetivos

5.- Para que un Equipo propicie el mejoramiento de la calidad se necesita
A) Nuevas B) Publicidad C) Que Participen D) Dinero
maguinas Todos

6.- Las dos caracteristicas que debe tener todo aquel que desee pertenecer a un
Equipo de Trabajo son
A) Perezay B) Tamafioy C) Hablary D) Valory
orgullo Fuerza Hablar Madurez..
7.- Cualidades especiales de quien pertenece a un Equipo de Trabajo
A) Elveloz B) ) Salta mas alto C) Escuchay D) Es buen
Aprende bailarin

8.- Los integrantes de un Equipo de Trabajo deben:
A) Ofender B) Humillar C) Jugar : D) Aprender

8.- Cual de estos NO ES un Requisito para el funcionamiento de un Equipo de

Trabajo

A) Compromiso B) Que Nadie C) Espiritu de D) Establecimiento
Personal Fume Equipo Objetivo

10.- Las Caracteristicas de un Equipo de Trabajo son:
A) Diez B) Nueve C) Doce D) Siete
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Banco de Reactivos
Desarrollo Humano y Calidad

Instrucciones: Lee la pregunta y en la area de respuestas reliena éi circulo
correspondiente.

1.-. .- §Queé es necesario para lograr un Desarrollo Personal con Calidad.
A} Descansar B) Ver television  C) Ir al futbol D) Superacion
Permanente

2.- Qué ocasiona el no tener un adecuado Desarrollo Personal:

A) Mejorarenel B} Sufrimiento C) Segundad D) Autoestima
Trabajo

3.- .- Que tipo de personas requiere el Sector Servicio:

A) Ignorantes B) Perezosos C) Profesionales D) Quejumbrosos

4 - La cualidad mas apreciada en el Servicio es:

A} La Rapidez B) La Honradez C) La Cortesia D) Informacién.

5.- Para el Profesional del Servicio la persona mas importante es

A) Su Jefe B) ElCliente C) El Director D) Un cientifico
6.- La primera de las formulas mas usuales de cortesia es:
A) Dar las Gracias B) Dialogo Atento C) Saludar D) Por favor.
7.- Se dice que di al Cliente un Servicio con Valor Agregado cuando
A) Le miro B) Lo Saludo C) Le Deseo buen D) Informo
o viaje Contingencias

8.- El Profesional del Servicio nunca olvida que el cliente siempre
A) Es latoso B) Es grosero C) Tienela Razén D) Se enoja

9.- A los Clientes agresivos, inconformes y groseros debemos
A) Tirarlos de a B) Ignorarlos C) )No D) Ayudarles.
loco escucharles

10.- El Impacto mas decisivo en la Identificacién de las personas es el
A} Auditivo B) Verbal C) Visual D) Labial
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Banco de Reactivos
Comunicacion Efectiva

Instrucciones: Lee la pregunta y en el drea de respuestas rellena el circulo
correspondiente.

1.- Son quienes establecen la comunicacion.
A) Locutor B) Lector C) Emisor Receptor D) Animador

2.- Cuando hay una verdadera Comunicacién Efectiva se da:
A) Informes B) Retroalimentacion C) Chismes D) Habladas.

3.- La mas preciada cualidad en la Comunicacion Efectiva:
A) Hablar B) No oir C) Conocimientos D) Escuchar.

4.- La Regla mas importante para Escuchar es:
A) Mirar B) No interrumpir  C) Comprobar D) Evitar
Prejuicios.

5.- La verdadera comunicacién se da cuando:
A) Reimos B) Jugamos C) Cuando hablamos. D) Cuando
escuchamos

6.- Cuantas son las Reglas para Escuchar Adecuadamente.
A} Tres B) Cuatro C) Siete D) Nueve.

7 .- Es una Barrera gue Impide Escuchar:

A) El Ruido B) La Luz C) El fuego D) El Agua

8.- Sentir que es Bienvenido y no extrafio es: :
A) Una Barrera B) una Regla C) Necesidad de! Cliente. D} comunicacion.

9.- A la capacidad de interpretar los mensajes en la Comunicacion se fe llama:
A) Empatia B) Cortesia C) Prejuicio D) Codificary
Decodificar.
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Instrucciones: Rellena el circulo que corresponde a la respuesta correcta de la
pregunta en el banco de reactivos.
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iCALIFICACION':

1. Domina el tema

2. Realiza una apertura del curse con acciones de integracion de grupos

3.  Comunica a los participantes al imcio del curso o médulo los objetivos, contenidas v estructura del curso

4.  Aclara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos

5. Adapta la comunicacién a las caracteristicas y necesidades grupales y usa una terminclogia familiar al grupo y al tema, utiizando ejemplos concretos de situaciones propias de
los participantes

6.  Adapta el lenguaje corporal, el volumen de voz v la diccion a las caracteristicas del grupo y el saldn

7. Responde a! las preguntas de los participantes de acuerdo con los contenidos de! curso, el contexto laboral, propiciando el intercambio de ideas

8. Realiza el manejo de grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con ios objetivos del curso y las necesidades de los participantes

9. Motiva al grupo para mantener su participacion durante el curso

10. Resuelve las contingencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje con base en los objetivos del curso y las necesidades de aprendizaje del grupo
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CALIFEQUE CADA CONCEPTO EN LA ESCALA: 0 A 10

'CALIFICACION -

1. Se cumplieron los objetivos del curso

Hubo orden y secuencia en los temas

Organizacion y desarroflo del curso

Nivel logrado en el cursos

Aplicacion practica del curso

Obtuvo teorias nuevas

2
3
4
5. Actualizacion del curso
6
9
8

Obtuvo ideas y/o técnicas nuevas B
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.|*CALIFICACION:

1.  Domina el tema

2. Realiza una apertura del curso con acciones de integracion de grupos

3. Comunica a los participantes al inicio de! curso o méduto los objetivos, cantenidos y estructura del curso

4,  Aclara las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los objetivos

5. Adapta la comunicacion a las caracteristicas y necesidades grupales y usa una terminologia familiar al grupo y al tema, utilizando ejemplos concretos de situaciones propias de
los participantes

6. Adapta el lenguaje corporal, el valumen de voz v la diccion a las caracteristicas del grupo y el salon

7. Responde al las preguntas de los participantes de acuerdo con los contenidos del curso, el contexto [aboral, propiciando el intercambio de 1deas

8. Realiza el manejo de grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con los objetivos del curse y las necesidades de los participantes

9.  Motiva al grupo para mantener su participacicn durante el curso

10. Resuelve las conbngencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje con base en los objetivos del curso y las necesidades de aprendizaje del grupo
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.CALIFICACION’

Se cumplieron los objetivos del curso

Hubo orden y secuencia en los temas

Organizacion y desairollo del curso

Nivel logrado en el cursos

Actualizacion del curso

Aplicacién practica del curso

Obtuvo teorias nuevas

Obtuvo ideas y/o técnicas nuevas
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{CALIFICACION.

1. Domina el tema

2. Realiza una apertura del curso con acciones de integracion de grupos

3. Comunica a los participantes al inicio del curso o madulo les objetivos, contenidos y estructura del curso

4. Adara las discrepancias entre Jas expectativas de los participantes v los objetivos

5. Adapta la comunicacion a las caracteristicas y necesidades grupales y usa una terminologia familiar al grupo y al tema, utihizando ejemplos conceretos de situaciones propias de
los participantes

6.  Adapta el lenguaje corporal, el volumen de voz y la diccidn a las caracteristicas del grupo y el salon

7. Responde al las preguntas de los participantes de acuerde con los contenidos del curso, el contexto laboral, propiciando el intercambio de ideas

8. Realiza el manejo de grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con los objetivos del curso y las necesidades de los participantes

9. Motwva al grupo para mantener su participacion durante el curso

10. Resuelve las contingencias durante el proceso de ensefianza - aprendizaje con base en los objetivos del curso y las necesidades de aprendizaje det grupo
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INSPECCIONAR Y OPERAR LA
MAQUINARIA PESADA



NORMAS Y POLITICAS PARA LA OPERACION DE MAQUINARIA PESADA

Seguridad integral en la operacion de Ja maguinaria pesada.

Todas las personas tienen el derecho de trabajar en un ambiente sequro y
saludable. Las compafiias o instituciones tienen la obligacién de crear y
brindar un ambiente de trabajo seguro y saludable porgue eso es lo

correcto. Las leyes y las normas de salud, seguridad y medio ambiente se

consideran como herramientas y recursos dtiles, no como restricciones.

Para evitar accidentes debe conocer cdémo operar la maquinaria e inspeccionar las areas con posibles
problemas antes de encender e! motor. Evite peligros de tropiezo al mantener el camino libre de

mangueras y extensiones eléctricas
Antes de operar la maquinaria debera hacerse rapidamente las siguientes preguntas:

¢ éTiene usted el manual del operador? Este le proporcionard informacién sobre operacién,
lubricacion, reparacién y combustible.

¢Estan las etiquetas de advertencia en su lugar?

éEstan los protectores de fa maquinaria colocados apropiadamente y en buena condicion?
¢Estan las lineas eléctricas libre de dafios?

¢Estan las lineas hidrdulicas y de aire en buena condicidn y sin escapes?

By B B B B

¢Es el acondicionamiento el mas apropiado?

Recomendaciones para la Seguridad Operacional de las Cargadoras y Palas Hidraulicas
Las siguientes son recomendaciones para operar con seguridad a las cargadoras y palas, sin embargo

estos consejos también pueden aplicarse a otros campos de ta construccion.

Los accidentes que involucran a las cargadoras y palas hidraulicas ocurren y a menudo son tragicos. La
adicién de una pala hidraulica o cargadora incrementa la probabilidad de un accidente debido al
incremento de la altura y longitud de la maquina. Los accidentes comunes con estas maquinas son
volcaduras, caidas, atropellamientos y contacto con otra gente y/o otros objetos. Debido al tamaiio de
estas maquinas y los implementos que se le agregan, es necesario aumentar el cuidado para prevenir
accidentes. Causas de lesiones con cargadoras y palas hidrdulicas, volcaduras al dar vuelta al ir subiendo
una cuesta empinada: El dar vuelta muy rapido en una cuesta al ir bajando también puede causar una
volcadura.
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Las cargadoras pueden volcarse si la pala se levanta demasiado cuando

esta cargado, especialmente en terreno desnivelado y al dar vueltas. =
Entre mas alto se levante la pala, mas inestable es la maquina.
Mantenimiento y trabajos deficientes alrededor de la maquinaria. Los riesgos incluyen el quitar las
pantallas protectoras o usar ropa holgada mientras trabajamos en la toma de fuerza.

Encendiendo la maquinaria en cambio. Si una persona esta adelante o atrds de las ruedas puede
ser atropellada antes de que se pueda quitar del paso de la méquina una vez que éste se
encendida.

El golpear un objeto tal como un canal, tronce, 0 agujero mientras nos movemos puede causar
una volcadura o causar que el operador o el pasajero se caiga y sea atropellado.

Caidas causadas al resbalarse en la plataforma o escaleras mientras nos subimos o bajamos o al
caernos del cubo al ser éste usado para transportar o levantar a otro trabajador.

Un accidente comun cuando se usa equipo industrial ocurre cuando la cargadora cae sobre otra
persona ¢ cuando una carga se cae debido a un amarre inadecuado, cadenas, o cables para
levantar objetos, u operadores que no ponen atendon.

Escarbando tierra inestable, socavando una orilla de canal con una pala hidraulica, o trabajando
muy cerca a una orilla inclinada puede resultar en una volcadura.

Transporte inapropiado de equipo. Entre los riesgos estd el de no atar apropiadamente las palas
hidraulicas y cargadoras a los camiones o remolques y el no tener la iluminacidn adecuada y los
sefialamientos de vehiculo de movimiento lento. El no observar las reglas de trafico en caminos
publicos también puede ocasionar accidentes.

Reduzca ta velocidad cuando las condiciones le dicten que lo haga. Algunos ejemplos son el viajar
en terreno accidentado, subiendo o bajando una cuesta cuando esté remolcando o llevando
cargas pesadas, al entrar en carreteras publicas, y cuando de vuelta con el cubo cargado.
Conozca la maguinaria que esta operando. Lea y revise el manual del operador. Familiaricese con
los controles antes de trabajar con la cargadora ¢ la pala hidrauiica.

Conozca el area donde usted estd trabajando. Localice canales, troncos, escombros, y orillas
socavadas y evite éstos peligros manteniendo una distancia segura.

Cuando las cargadoras con cargas al frente levan cargas altas, esté consciente de obstaculos
sobre su cabeza tal como lineas eléctricas.

Mantenga el cubo tan bajo como sea posible para asequrar estabilidad e incrementar su
visibildad y estar consciente de las personas. Levante la cargadora soclamente cuando sea
necesario descargarla.

Cuando esté escarbando con una pala hidraulica, nunca socave el area debajo de los
estabilizadores de la pala hidraulica. Si usted sospecha que la tierra es inestable, use una
plataforma bajo las ruedas traseras y estabilizadores para prevenir hundimientos.



Nc permita pasajeros de mas.

Aseglrese que la maquinaria no esté en cambio antes de encenderla. Siempre enciéndala desde
el asiento del conductor. Aseglrese que nadie esté enfrente de las ruedas cuando encienda la
magquinaria. No evite los sistemas de seguridad que previenen a los nuevos tractores de encender
cuando estan en velocidad.

Agregue balastas o peso trasero cuando una carga pesada haga necesaria esta

precaucion.

Cuando esté escarbando con la pala hidrdulica en una loma, girela pala hidraulica en forma
ascendente para descargar la carga y mantener la estabilidad. Ei descargar hacia adelante en una
ladera puede causar que la maquina se ladee 0 se voltee.

Siempre apague el motor, baje el cubo y la pala hidraulica, y aplique el freno de mano antes de
bajarse de la maquinaria.

Use extrema precaucion cuando esté rellenando. El peso del material de relleno junto con el peso
de la cargadora puede causar que !a orilla del sitio de la nueva excavacion se colapse. Antes de
empezar a rellenar, camine sobre el drea y examine la estabilidad del suelo.

Mantenga los escalones y las plataformas limpias y ordenadas de partes, herramientas y
escombros. No se suba o baje mientras la magquinaria esté en movimiento. Use el calzado
apropiado con suelas que tengan buen agarre.

Nunca use una cargadora con extremo frontal para levantar a una persona ya que el sistema
hidraulico puede fallar o accdentalmente alguien puede tocarlos controles causando que el
trabajador se caiga. Use el equipo de levantamiento apropiadc para el trabajo.

Use magquinaria con tubos protectores de estructura (ROPs) y cinturones de seguridad. Los
cinturones de seguridad prevendran que el operador salga disparado y sea atropellado en un
volcamiento,

Esté seguro que el drea es segura y que no haya espectadores antes de empezara escarbar o
“mover la pala hidrdulica. Mantenga los espejos retrovisores limpios y en buen estado. Use alarma
de retroceso cuando esté en reversa. Seguridad de las Cargadoras y Palas Hidraulicas.

Conozea el equipo y su capacidad. Entrene a todos 10s trabajadores en la operacion apropiada y
segura del equipo. Cuando levante objetos, use cadenas y cables en buena condicion y que sean
resistentes para el trabajo. No le permita a nadie caminar o trabajar bajo una carga levantada.

Opere la cargadora o pala hidriulica solamente desde el asiento del operador.

Cuando transporte equipo, esté alerta de peligros potenciales, causados por una visibilidad
deficiente, condiciones del terreno adversas, velocidad excesiva, cargas inestables, u otros
vehiculos en el drea. Use sefiales de vehiculo en movimiento lento en el tractor y tenga las luces
apropiadas: intermitentes amarillas y rojas solidas en la parte trasera y luces intermitentes
amarillas en el frente asi como en la cabecera. Encienda las |luces cuando transporte en camings

publices. Reduzca la velocidad. Viaje tan rapido como las condiciones lo permitan.



é

Asegirese del ambiente alrededor de usted todo el tiempo. Esto incluye cableados eléctricos
bajos, ramas de drboles, puentes, u otros obstaculos. Antes de empezar a escarbar, sepa donde
estan las lineas subterraneas de gas, electricidad, y teléfono.

Tenga cuidade cuando levante objetos redondos como pacas, postes, etc. en el cubo. Levantado
el cubo demasiado alto o ladeando el cubo demasiado hacia atrds puede dar cémo resultado que
éstos objetos rueden hacia abajo de los brazos de la cargadora hacia el operador.

Inspeccicne visualmente por fugas hidrdulicas o partes que no estén funcionando correctamente.
Asegurese que las lineas hidraulicas estén conectadas apropiadamente después de repararlas, ya
que de otra manera puede ocurrir un accidente cuando un conirol opera en una direccion en la

que no deberia operar.

Otras recomendaciones de seguridad para la operacién de maquinaria pesada

Inspeccione su equipo

Inspeccionar totalmente todas las partes de la maquina para asegurar que estdn en buenas condiciones

para €l traba)o. Areas que Incluir en su inspeccién son:

Todos los resguardos de seguridad, incluyendo resguardos de cadena y resguardos de PTO. Si
cualquier resguardo falta o estdn quebrados, avisele a su supervisor inmediatamente de modo
que puedan ser reemplazados o reparados.

Revise todas las lineas hidraulicas y las lineas de combustible para estar seguro de que estan bien
aseguradas y en buenas condiciones. Avisele a su supervisor si nota cualquier escape o malas
conexiones de modo que puedan ser reparadas o reemplazadas. Revise las lineas hidraulicas por
escapes de pequefios agujeros utilizando cartones solamente.

Asegurese de gue todos los altos y velocidades estén correctamente puestos. Durante su
entrenamiento de equipc aprendid como responden las partes de la maquina una vez que la
magquina es prendida. Esto le ayudara a notar cualquier ruido o movimiento inusual.

Revise para asegurar que las bandas de tension y las cadenas de accidn estén ajustadas
adecuadamente.

Mantenga las partes de la maquina limpias y libres de acumulacion de material, suciedad o
basuras.

No opere ningln equipo que no esté en condiciones de trabajo seguras.

Use la ropa adecuada

Aseglrese de que su camisa tenga botones y estén abrochados de las mangas y enfrente, y que ropa con

cierre esté cerrada.



Mire a su alrededor antes de prender el equipo

Ajuste su asiento de modo que pueda alcanzar faciimente todos los controles y pueda ver todos los
instrumentos de medir y luces indicadoras. Después de que haya completado la inspeccién de seguridad
inicial, puede prender el motor. Sin embargo, asegurese de que todos estén a una distancia segura lejos

de la maquina antes de prenderfa.

Mantenga su atencidn en su trabajo. La mayoria de maqguinas s requieren su concentracién para que el

procese corra con seguridad y eficiencia. Haga lo mejor para evitar distracciones de su trabajo.

Nunca empiece ningdn equipo con desvio. SiI la maquina no empieza del modo en que fue disefada,

avisele a su supervisor.

Deje los resguardos en la maquina
Si es necesario retirar un resguardo de seguridad, primero obtenga permiso de su supervisor y asegure
de que la maquina esté cerrada. Vuelva a poner los resguardos inmediatamente cuando el ajuste o

reparacién se termine.

Procedimientos de cierre forzoso/bloqueo

Si la maquina con la que usted esta trabajando se atasca 0 se atora con aligo, apague la maquina y
asegure que la maquina esté apagada en la posicion de "Off." Usted tiene gue hacer esto PRIMERO antes
de que trate de hacer cualquier ajuste. Nunca trate de reparar la maguina usted mismo, informe a su
supervisor inmediatamente. NUNCA deje una maquina prendida sin atender.

Si se siente enfermo, no se suba a la maquina.

No opere cualquier maquina, grande ni pequefia, si se siente mal. Si no estd bien, avisele a su supervisor,
Las enfermedades y fiebres pueden desanimar su juicio y pueden crear condiciones de trabajo peligrosas.

Simplemente no vale la pena el rlesgo de lesién.

Manténgase libre de partes sin proteccion en movimiento

Evite acercarse a partes de la maquina en movimiento sin proteccion. Es importante que se concentre en
su trabajo y se fije en sus movimientos y su ropa. No permita que otras personas se acerquen a partes
sin proteccion en movimiento, excepto cuando la maquina esta bloqueada y la persona es un reparador

calificado para hacer ajustes o reparaciones.

Buena limpieza evita accidentes
El mantenimiento de su zona de trabajo y su maquina limpia deberia de ser un habito para usted. Estos
- habitos le ayudan a prevenir resbalones y caidas mientras se mantienen los pasillos limpios de

amontonamiento, y también reduce el riesgo de accidentes. Mantenga todas las escaleras de acceso,



escalones, y plataformas libres de grasa, lodo o basura, lavandolas con jabon y agua regularmente. Si
tiene que subir hasta la parte més alta de la maquina, limpie cualquier grasa de sus zapatos o botas con
jabén y agua antes de subir, y utilice el pasamano al subir. Cuide sus pasos cuando esté arriba de la
maquina para evitar una caida. Nunca salte de la parte superior de ia maguina. En lugar de eso, utilice la
escalera o escalones.

Utilice sefiales de mano cuando el nivel del ruido es alto
Si el nivel de ruido es demasiado alto para gue hable en voz alta y para que se le oiga correctamente, use
sefiales de mano. Preglntele a su supervisor acerca de las sefiales de mano que son utilizadas para su

trabajo. Es importante que mantenga comunicacion constante con sus comparieros.

Nunca permita pasajeros

No permita pasajeros en ningun equipo de movimiento, tales como tractores, montacargas, etc., aungue
sea por una distancia corta. Mientras esta moviendo el equipo, mantenga la vista por si acaso otros no lo
pueden ver. Siempre viaje a una velocidad lenta y segura. 5i su maquina es muy pesada y muy grande,
revise su camino por adelante para claridad, obstrucciones y zanjas, y localice una ruta alternativa si
encuentra obstrucciones. Conduzca con suma precaucidn si la visibilidad es limitada debido a lluvia o
niebla, o si las condiciones del camino son heladas, himedas o muy polvorientas.

Siempre utilice el cinturdn de seguridad. Los cinturones de seguridad evitan que sea aplastado por el peso

de la maquina si se ladea.



EJERCICIO PRACTICO NO. 1. Prevenir Peligros Con Maguinaria

OBIJETIVO:

Reducir los peligros y prevenir accidentes relacionados con la maquinaria.

INSTRUCCIONES:

Los trabajadores con experiencia ayudaran en esta sesign. Usar una maquina de uso comin para
brevemente revisar los pasos apropiados para revisar las condiciones de seguridad de la maquinaria antes

de operarla.

MATERIAL Y EQUIPO.

Hojas de papel, hojas de retafolio, plumones, pluma, manual de operacion de la maquina seleccionada
PROCEDIMIENTO:
Formar dos equipos para compartir experiencias, plasmarlas en una hoja de rotafolio y exponeria frente al
grupo.

1. Integrarse a un equipo.

2. Compartir experiencias

3. Identificar un posible accidente durante la operacion de la maguinaria

4. Describir los pasos para prevenirlo.

5. Exponerlo ante el grupo.



VERIFICAR LAS CONDICIONES
PARA LA OPERACION DE
MAQUINARIA



Verificar los pardmetros de operacion de la maquinaria pesada de acuerdo a las

especificaciones del manual del fabricante.
Neumaticos
La adecuada presién de inflado es el factor individual mas importante para el cuidado de

sus neumaticos. El valor indicado en el costado del neumdtico es el valor maximo de

operacién determinado par el fabricante del neumatico, y no necesariamente es la correcta

presiéon para la maquina. Siempre debe utilizarse 1a presién de inflado recomendada por el

fabricante de la maquina. Esta informacidn puede encontrarse en el manual del fabricante.

Para medir la presidn, generalmente se usa un mandémetro de buena calidad. Los valores se indican en
general en "libras", que corresponden a la unidad inglesa de medida "psi” (libras por pulgada cuadrada).
Su equivalente en el sistema decimal, son kilogramos por centimetro cuadrado, también indicada como
"bar”, Para una equivalencia rapida, puede considerar: 1 bar » 14.5 psi (libras por pulgada cuadrada) Asi,
una presion de 2 bar equivale aproximadaménte a 29 psi. Aseglirese de que los neumaticos de un mismo
eje tengan la misma presion de inflado. Siempre recuerde revisar la presién de inflado de su rueda de
auxilio. No olvide colocar nuevamente las tapas de las valvulas, ya que las protegen del polvo y la

suciedad
La adecuada presién de inflado asegura el méximo rendimiento kilométrico de su neumatico.

La baja presion desgasta anormalmente a la banda de rodamiento, porque solamente se apoyan los
bordes sobre el suelo. Ademas, el neumatico se flexiona mas y como consecuencia se calienta demasiado.
Recuerde: El calor es el peor enemigo de los neumaticos. Cuando el neumadtico trabaja con la presion y
carga recomendadas, presenta un maximo de superficie de apoyo y se reduce el calentamiento.



Deben verificarse periddicamente al menos los siguientes aspectos:

v
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Presencia de danos evidentes;

Aparicion de desgaste irregular;

Piedras u otros objetos incrustados en la banda de rodamiento;
Pérdida de presién;

Indicadores de desgaste al nivel de la superficie;

Daiios o deformaciones en llantas y valvulas.

En las maquinas que utilizan cadena, se debe tomar en cuenta el desgaste de los rodillos para evitar

problemas de movimiento de la magquina.

Asi como se menciond anteriormente, cada uno de los parametros de funcionamiento de la magquinaria

pesada dependen del tipo de maquina y las caracteristicas especificas del fabricante, estos parametros

dependeran de lo especificado en el manual de! fabricante.

Los parametros de operacion mas importantes a revisar de una maquinaria pesada:

»

Y ¥V VvV Y

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica
Liquidos de frenos
Electrolitos del acumulador

Liquido refrigerante del radiador

Otros de los compenentes de maquina a verificar son los llamados componentes primarios y secundarios

tales como:

Y W ¥V ¥V ¥V ¥V ¥ ¥V V¥V V¥V

Bisagras
crucetas
muelles
pernos,
articulaciones
amortiguadores
bujes

perchas
horguillas

Chasis.



Los instrumentos de operacidn son:

>

»
>
>

Los aditamentos de seguridad son:

Luces

Alarma de reversa
Torreta

Indicadores de tablero

» Extintor
» Espejos

» Herramientas



EJERCICIO PRACTICO NO. 2. Verificacion de las condiciones para la

operacidn de Maquinaria Pesada.

OBIETIVO:

Verificar las condiciones del funcionamiento de la maquinaria.
INSTRUCCIONES:
Los participantes deberdn Hlenar los formatos para revisar las condiciones de trabajo de la maquinaria

antes de operarla.

MATERIAL Y EQUIPO.

Hojas de papel, hojas de rotafalio, plumones, pluma, manual de operacion de la maquina seleccionada
PROCEDIMIENTO:
Formar dos equipos para compartir experiencias para la verificacién del equipo, plasmarlas en una hoja de
rotafolio y exponerla frente al grupo.

1. Integrarse a un eqguipo.

2. Compartir experiencias

3. LUlenar los formatos de verificacion anexos.

4. Exponerlo ante €l grupo.



Lista de Verificacidn de los Parametros de Operacién

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liguido refrigerante del radiador




Lista de Verificacidn de los Componentes Primarios y Secundarios

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

No

Bisagras

Crucetas

Muelles

Pernos,

Articulaciones

Amortiguadores

Bujes

Perchas

Horquillas

Chasis.




Lista de Verificacion de los Instrumentos de Operacion

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

No

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Indicadores de tablero




Lista de Verificacion de los Sistemas de Seguridad

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

No

Extintor

Espejos

Herramientas
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OPERACION DE LA MAQUINARIA
PESADA
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Sistemas de operaciéon de maquinaria pesada.

Sistema hidraulico de una excavadora.

Para explicar el funcionamiento del sistema de operacidon de maquinaria pesada se ha elegido una

excavadora marca Komatsu.

Para que sea eficaz, una maquina debe ser productiva, estable y capaz de manejar una amplia gama de

accesorios

Por ejemplo el sisterna

siguientes componentes.

>

¥V V. ¥ ¥V V V¥V ¥V ¥

Controlador

Servovalvula

Bomba

Motor

Regulador de combustible

Véalvulas compensadares de presion
Detector de velocidad

Sistema eléctrico

Motores de traslacién

Las caracteristicas mas importantes del sistema hidraulico son la

potencia, versatilidéd, maniobrabilidad, facilidad de control. Permite

manejar la pluma, el brazo y el cazo al mismo tiempo. Optimiza la

velocidad y potencia.

méxima potencia.

El llenado total de los cazos es facil, porque durante ias operaciones

simulténeas el equipo de trabajo se puede mover lentamente bajo la

HydruMind, es el sistema hidraulico exclusivo de Komatsu, consta de los
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El control es rapido y preciso porque el sistema mantiene constante la
velocidad del equipo de trabajo, cualquiera que sea el tamafio de la carga.

Las sacudidas del chasis se reducen durante las operaciones simultaneas
porque la carga de trabajo no produce cambios repentinos en la velocidad del

equipo de trabajo.

Potencia del Motor
El punto de partida para la productividad es el motor. E|l motor puede estar turboalimentado y produce los

HP necesarios, generalmente tienen un consumo eficiente de combustible y deben cumpiir todos los

estandares actuales sobre emision de humos y ruido. El consumo de combustible y el ruido se meajoran

todavia mas usando el sistema de autodesaceleracién, que reduce automaticamente la velocidad del

motor pocos segundos después de poner las palancas de control de mufieca en la posicion neutra.

Controles

Algunas excavadoras tienen sistemas de controf modernos que permiten operar con mayor seguridad, y

pueden ser los siguientes:

¥ Reloj. Se usa para indicar la informacion de diagndstico durante el mantenimiento.

» Horémetro.

> Indicador de cambio de aceite. Avisa al operador cuando se cumple un numero

preestablecido de horas de trabajo.

» Manodémetro del combustible.

Modos de trabajo:

H.O.
G.0.
F.O.

L.O.
8.0.

Para aplicaciones duras de excavacién y carga.

Para operaciones generales con consumo de combustible eficiente.

Modo de control fino con velocidades dptimas del equipo de trabajo para operaciones de
acabado.

Modo de elevacion con mayor presion de descarga para elevacion precisa y potente.

Presidn y caudal ptimos para martillos demoledores hidraulicos tipicos.

» Modo Active. Maxima potencia y velocidad para la produccidn mas alta.



Autodesaceleracién. Cuando se selecciona, reduce automaticamente la velocidad del motor
después de un breve periodo, si las palancas de control de mufieca estn en la posicién neutra.
Velocidad de desplazamiento. Desplazamiento totalmente automatico de 3 velocidades.
Cambia automaticamente de Alta a Baja cuando se marcha por pendientes inclinadas y puede ser
blogueado en Baja para descensos y maniobras seguros. V
Maxima potencia y reduccién maxima. El boton de la palanca de control de mufieca del lado
izquierdo tiene 2 funciones dependiendo de la seleccion del panel monitor:

Maxima potencia: Cuando el botdn estd pulsade, la potencia aumenta momentaneamente al
maximo para romper en situaciones de excavacion dura.

Reduccidén rapida: Cuando se pulsa el boton, todas las velocidades del equipo de trabajo se
reducen a la mitad para facilitar la colocacién de la carga y otras operaciones delicadas.

Sefial de sobrecarga.

Luces de aviso. El operador es advertido inmediatamente de cualesquiera problemas
importantes.

Temperatura del agua.

Prioridad de giro. Cuando se desconecta, el aceite fluye a las funciones de giro y pluma que se
equilibran para dar una carga facil a 90o. Cuando se desconecta, la funcién de giro es priorizada,
de manera que ée hace mas fdcil la carga a 1800.

Modo de elevacion pesada El modo de elevacion pesada aumenta la presion de descarga y da

un 10% mas de capacidad de elevacion para manejar cargas excepcionales.
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Verificacion del funcionamiento y operacién de la maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del Operador:

Equipo a Verificar:

Elemento

Cumple Condiciones Adecuadas

Si

No

Encendido del motor

Identificacion de los instrumentos de operacion

Movimientos primanos de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maquinaria

Operacién de la maquina
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VERIFICAR LAS CONDICIONES
PARA LA ENTREGA DE
MAQUINARIA PESADA
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Verificar fas condiciones para la entrega de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre de la persona que entrega:

Nombre de la persona que recibe:

Nombre y modelo del equipo:

Elemento

Funcionamiento Adecuado

Si

No Observaciones

Encendido del motor

Identificacién de los instrumentos de operacion

Movimientos primarios de la maquinaria

Movimientos secundarios de la maguinaria

Operacién de la maquina

Agua

Niveles de aceite

Direccion hidraulica

Liquidos de frenos

Electrolitos del acumulador

Liquido refrigerante del radiador

Luces

Alarma de reversa

Torreta

Firma de entrega

Firma de recibido
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IDENTIFICACION Y CONDUCCION
DE CASOS DE CONTINGENCIA
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Mantenimiento de maquinaria pesada

Los mantenimientos de la maquinaria pesada son esenciales para la disponibilidad de la maquina y para

reducir los costes de servicio.

Puntos de servicio accesibles
El operador y el personal de servicio pueden subir a la maquina facilmente
utilizando las barandillas. Todos los puntos de servicio son facllmente accesibles a

través de puertas de amplia apertura y de capods. Entre los detalles de servicio

pueden citar los puntos de engrase centralizados y la proteccion total del

turboalimentador, ventilador y correas de transmision auxiliares.

Intervalos de cambio de aceite hidraulico. )
El intervalo de cambic del filtro estd en funcién de las horas trabajadas. Algunas maquinas han
incorporado recientemente una nueva funcién indicadora de cambio de aceite en el panel monitor. Esta

funcion avisa al eperador cuando se rebasa un nimero preestablecido de horas de funcionamiento.,

Autodiagnaéstico
Si cuentan con panel monitor puede proporcionar el diagnéstico del sistema. Si se produce un fallo serio,
el operador es avisado inmediatamente, mientras que los problemas menores son almacenados en la

memoria para ser comprobados por el personal de servicio posteriormente,

La memoria puede ser extremadamente 0til para que el perscnal de servicio pueda diagnosticar
problemas intermitentes. El diagndstico se facilita atin mds por el uso de la posibilidad de mostrar el
estado de funcionamiento de la maquina, por ejemplo, fa velocidad del motor y las presiones de la

bomba.

Las revisiones generales para el mantenimiento de maquinaria pesada son:
1. Revisién y verificacidn de los puntos de engrase y lubricacion.

2. Revision y verificacién del estado de las correas.

3. Técnicas de cambio de lubricantes v filtros.

4. Verificacidn del estado de funcionamiento general de la maquinaria

Proteccion personal: « Use PPE como gafas, zapatos de seguridad, peto y guantes de cuero. »
Evite usar ropa casual.
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Lista de seguridad para mantenimiento de maquinaria: «

Mantenga la maquinaria reparada, lubricada y ajustada. «

Limpie bien el exceso de lubricantes.

Identifique claramente los suiches y las valvulas que controlan la maquinaria. «

Revise los suiches de emergencia para apagar la maquinaria; estos deben estar localizados sobre o

cerca del motor, de tal manera que se pueda apagar rapidamente si ocurre una falla.

Cuando se esta operando: » Apague el motor y quite |a llave antes de trabajar alrededor o realizar

mantenimiento en el motor. » Este alejado de las partes que estan en movimiento.
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Verificacién de fallas mecanicas de maquinaria pesada

Fecha:

Nombre del operador:

Nombre y modelo del equipo:

Elemento

Descripcion de la falla

Firma de entrega

Firma de recibido
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LLENADO DE DOCUMENTACION
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- EJERCICIO PRACTICO NO. 3 Lienado de documentacion.

OBJETIVO:
Reunir las evidencias por producte solicitadas en la certificacién,

INSTRUCCIONES:
Los participantes deberan llenar formatos como Resguardo firmado, Orden de trabajo, Bitdcora y

Reportes soiicitados para su evaluacién.

MATERIAL Y EQUIPO.
Hojas de papel, hojas de rotafolio, plumones, pluma, manual de operacién de la maquina seleccionada,

formatos manejados en su area de trabajo.

PROCEDIMIENTO: .

El participante deberd reunir los formatos de Resguardo, Orden de trabajo, Bitdcora y Reportes solicitados
de acuerdo a la metodologia de su area de trabajo. En caso de no contar con ellos elaborarlos con ayuda
del instructor.

Documento solicitado:

Resguardo
Orden de Trabajo
Bitacora

Reportes de anomalia y fallas.



