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RESUMEN
En la actualidad las empresas a nivel mundial operan a través de procesos, lo que genera
la necesidad de controlar cada uno de ellos para garantizar su eficiencia. El objetivo fue
disefiar un manual de procesos para el diagnéstico y mantenimiento de la micromovilidad
eléctrica basado en la estandarizacién de tiempos. El estudio es enfoque cuantitativo, tipo
proyecto factible, disefio documental. La muestra conformada por estudios cientificos,
técnicos y manuales. Para recoger informacion se aplicé la técnica de andlisis documental
y el instrumento consistié en una matriz de andlisis. Los resultados muestran que el
manual propuesto es concebido como una guia organizada, detallada y sistematica para
el trabajo de diagndstico y mantenimiento de la micromovilidad eléctrica. Se concluye
que, para lograr una gestion eficaz se sugiere seguir los pasos establecidos en el manual
de esta manera, se aprovechan los medios disponibles para las distintas tareas que se
realizan en el diagnostico y mantenimiento de la micromovilidad eléctrica.

ABSTRACT
Nowadays, companies worldwide operate through processes, which generates the need
to control each one of them to guarantee efficiency. The objective was to design a process
manual for the diagnosis and maintenance of electrical micromobility based on time
standards. The study has a quantitative approach, like a feasible project, a documentary
design. The sample consists of scientific, technical and manual studies. To collect
information, the document analysis technique was applied and the instrument consisted
of an analysis matrix. The results show that the proposed manual is designed as an
organized, detailed and systematic guide for the work of diagnosis and maintenance of
electrical micromobility. It is concluded that, to achieve effective management, it is
suggested to follow the steps established in the manual in this way, using the available
means for the different tasks that are carried out in the diagnosis and maintenance of
electrical micromobility.
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Na atualidade, as empresas de nivel mundial operam através de processos, 0 que gera a
necessidade de controlar cada um deles para garantir sua eficiéncia. O objetivo foi
desenvolver um manual de processos para o diagnéstico e manutengdo da micromobilidade
elétrica baseado na norma de tempo. O estudio é uma abordagem quantitativa, tipo projeto
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RESUMO

factivel, design documental. A mostra conformada por estudos cientificos, técnicos e
manuais. Para obter informagdes, aplicou-se a técnica de analise documental e o instrumento
consistiu em uma matriz de analise. Os resultados mostram que o manual proposto foi
concebido como um guia organizado, detalhado e sistematico para o trabalho de diagnéstico
e manutengdo da micromobilidade elétrica. Concluindo que, para lograr uma gest3o eficaz,
sugira seguir os passos estabelecidos no manual desta maneira, aprove 0s meios disponiveis
para as tarefas distintas que sao realizadas no diagnéstico e manutengdo da micromobilidade

elétrica.
INTRODUCCION

La micromovilidad eléctrica ha surgido como
una alternativa de transporte sostenible y eficiente,
impulsada por avances tecnoldgicos y la creciente
conciencia ambiental. Los vehiculos eléctricos de
dos y tres ruedas (bicicletas, scooters, patinetas,
ciclomotores, motocicletas, triciclos, auto-
rickshaws), junto con los vehiculos eléctricos
compartidos para el transporte personal,
representan una revolucion global del transporte
urbano conocida como micromovilidad. (Leahy,
2024).

En el ambito de los servicios motrices, que en
este caso estdn enfocados a la micromovilidad
eléctrica (motonetas, bicicletas y monopatines
eléctricos), la implementacién de estrategias e
innovacion puede generar mayores ingresos al
sector empresarial. Por lo que, es necesario mejorar
periddicamente los servicios ofrecidos para
mantenerse competitivo en el mercado.

Ahora bien, este novedoso paradigma de
movilidad urbana abarca una variedad de vehiculos
ligeros y eléctricos, que ofrecen soluciones de
movilidad personal para trayectos cortos y
medianos. En consecuencia, su fuerte adopcion
promete reducir la congestion vehicular, las
emisiones de gases de efecto invernadero y la
dependencia de combustibles fosiles,
contribuyendo a la construccion de ciudades mas
habitables y sostenibles. En este punto, Sengil y
Mistofi (2021) definen a la micromovilidad como
modos de transporte pequefios y ligeros (menos de
500 kg) con velocidades inferiores a 25 km/h, la
mayoria de los cuales se utilizan individualmente.
Es decir, los vehiculos de micromovilidad eléctrica
son diferentes de microvehiculos de movilidad
reducida debido a sus sistemas de propulsion
motorizados, que son eléctricos, como bicicletas
eléctricas, patinetes entre otros.
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En este sentido, un  estudio de tiempos
y movimientos es esencial para minimizar el tiempo
de servicio y mejorar las ganancias. Ademas, es
importante destacar que esto también permite
aumentar la oferta de las actividades comerciales.
Para llevar a cabo un estudio de tiempos y
movimientos, es necesario definir el personal
encargado de cada actividad, lo que resultard en una
mayor eficiencia en la prestacion de servicios. De
alli que, los manuales de procedimientos son
herramientas efectivas del control interno, actuando
como guias préacticas de politicas, procedimientos y
controles para segmentos especificos dentro de la
organizacion. Para Vivanco (2017) un manual de
procedimientos es un documento de apoyo para el
personal de una entidad, en el cual contiene
politicas, controles un detalle exhaustivo de todas
las actividades a realizarse en una tarea especifica.
Por lo tanto, estos manuales ayudan a minimizar
errores operativos, lo que resulta en una toma de
decisiones mas Optima dentro de la institucion.

Por otro lado, de acuerdo con Flores (2023), los
sistemas de movilidad y transporte reflejan el nivel
de desarrollo de un pais o ciudad, ya que son
fundamentales para la interconexion entre puntos
de interés, sectores industriales y comerciales. En
efecto, estos autores afirman que, la
micromovilidad es una parte integral de la
evolucion continua de los sistemas de transporte
urbano que busca mejorar la calidad de vida, reducir
costos y optimizar el tiempo. En particular, este tipo
de movilidad esta disefiada para que su principal
fuente de energia sea la electricidad proveniente de
sistemas renovables, permitiendo que los
desplazamientos sean lo mas ecoldgicos posible.
Asi, los impactos ambientales positivos derivados
de la implementacion de sistemas de
micromovilidad, al reemplazar los vehiculos de
combustion fosil, contribuyen significativamente a
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la mitigacion de los gases de efecto invernadero
producidos por la combustion y a reducir la
congestion en las grandes ciudades del mundo.

En cuanto a los medios de transporte més
utilizados en micromovilidad se encuentran las
motonetas, bicicletas y monopatines eléctricos.
Cada uno cuenta con caracteristicas diferentes en su
funcionamiento. A continuacién, se detalla la
caracterizacion de los medios de transporte:

13, Instrumentaciin
A\

2. Sslema de carga \
™~

9 Amatguackn

8 Chass
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Motonetas eléctricas Figura 1, segin Zufiga
(2021) el uso de motocicletas eléctricas es una
opcién viable para combatir los problemas de
contaminacion, y hoy en dia, muchos paises
europeos desarrollados, como Alemania, Italia y
Francia, promueven su uso. En este sentido,
Ecuador también ha avanzado en este aspecto, ya
que dia a dia circulan una gran cantidad de
motocicletas eléctricas en cada una de las ciudades.
En otras palabras, la motocicleta eléctrica es un
sistema alternativo de movilidad vehicular con
muchas ventajas, especialmente desde el punto de
vista de la movilidad sostenible.

4. Vélvua Reguladors omrr

3 Mddulo de Caontrol

7. Caja de Engransjes

12. Rueds
\

5. Motor

|
1. Batania |
9 Ameriguacon

Figura 1. Componentes basicos de una motoneta eléctrica. Fabre, (2018)

Bicicletas eléctricas Figura 2, La bicicleta eléctrica
0 e-bike es un vehiculo de dos ruedas, muy ligero,
accionado por pedales y que cuenta con un motor
eléctrico que complementa la energia ejercida
directamente sobre los pedales por el ciclista. Este
medio de transporte surge como solucion a algunos
de los inconvenientes de la bicicleta convencional.

Revista Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo - UICM
IVqumen 11 | Numero 21 | Ene - jun 2025

Sin embargo, debe utilizarse en condiciones
climaticas favorables, ya que no pretende sustituir a
los vehiculos convencionales, sino ser un
complemento para lograr un ecosistema de
transporte energéticamente eficiente (Ordofiez,
2016).
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Figura 2. Partes de una bicicleta eléctrica. Ordofiez, (2016)

Monopatines eléctricos Figura 3, de acuerdo
con Amado y Boadas (2024), los monopatines
eléctricos conservan los mismos elementos y
caracteristicas que los tradicionales. Sin embargo,
algunos de estos elementos han sido modificados y
se han afadido componentes adicionales. Los tres
elementos que distinguen las dos tipologias de
monopatines son:

La bateria: Generalmente extraible para
facilitar su carga, incorpora un dispositivo BMS
(Battery Management System) para asegurar un
buen rendimiento en las cargas y descargas.

MOTOR SUSPENSION
BATERIA

El controlador: La funcion principal es
controlar y regular la energia suministrada por la
bateria al motor. Ademas, es responsable de
garantizar un flujo de energia constante y
controlada al motor para asegurar un
funcionamiento seguro y eficiente.

El sistema de transmision: Incluye los
motores y determina la longitud del eje motriz
(trasero). Si se elige una transmision por cadena
dentada, se necesitard un eje mas largo para
acomodar las poleas necesarias.

Figura 3. Partes de un monopatin eléctrico. Amado y Boadas, (2024)
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Tambien es importante mencionar, que, la
creciente adopcion de la micromovilidad eléctrica
como alternativa de transporte sostenible y eficiente
ha generado una demanda creciente de servicios de
mantenimiento y diagndstico especializados. No
obstante, existe una clara falta de estandarizacion en
los procesos y tiempos de estos servicios lo que
dificulta la optimizacion de recursos, la reduccion
de costos y la garantia de la calidad del servicio. En
atencion a esto, este estudio tiene como objetivo de
disefiar un manual de procesos para el diagnostico
y mantenimiento de la micromovilidad eléctrica
basado en la estandarizacion de tiempos, que
permita a los técnicos realizar sus tareas de manera
eficiente y efectiva, y que contribuya a mejorar la
sostenibilidad y la calidad del servicio en este
sector.

Ademads, este estudio aportara valiosos
conocimientos al campo de la micromovilidad
eléctrica, al proponer un modelo de manual de
procesos para el diagnodstico y mantenimiento
basado en la estandarizacion de tiempo. Segln
Canales, et. al, (2017), el método de estandarizacion
de tiempo y movimientos consiste en analizar la
situacién actual de la empresa respecto a factores
que intervienen en el proceso de produccion, asi
como la distribucion de la planta, maquinaria y
equipo utilizados en las lineas de produccion,
manejo de materiales, personal, jornadas de trabajo
y condiciones ambientales, ya que debe existir una
adecuada combinacion de estos factores para lograr
una produccion eficiente

De este modo, se espera que este modelo pueda
ser utilizado por las empresas y técnicos del sector
para mejorar la eficiencia de sus operaciones, lo que
traera consigo la reduccion de costos y garantizar la
calidad del servicio. Aunado a ello, este estudio
sentard bases para futuras investigaciones en esta
area, como el desarrollo de tecnologias y
herramientas que faciliten la implementacién de
manuales de procesos y la estandarizacion de
tiempos en el mantenimiento y diagnostico de la
micromovilidad eléctrica.

METODO

La metodologia de este estudio se enmarco en
el paradigma positivista, con un enfoque
cuantitativo y un disefio documental de tipo
proyecto factible, ya que se busca el disefio de un
producto aplicable: un manual de procesos para el
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diagnostico y mantenimiento de la micromovilidad
eléctrica basado en la estandarizacion de tiempos.
Asimismo, la muestra estuvo conformada por
estudios  cientificos, técnicos y manuales
relacionados con el diagnostico y mantenimiento de
la micromovilidad eléctrica, incluyendo aquellos
que aborden la estandarizacion de tiempos en
procesos similares publicados entre 2016 y 2024.
Para ello, se definieron los siguientes criterios de
inclusion y exclusion:

Criterios de inclusion: Publicaciones en
revistas cientificas y técnicas indexadas. Manuales
de fabricantes y empresas del sector de la
micromovilidad eléctrica. Estudios de caso y
proyectos relacionados con el mantenimiento de
vehiculos eléctricos. Documentos que aborden la
estandarizacion de tiempos en procesos técnicos.

Criterios de exclusién: Documentos que no
estén directamente relacionados con el diagnéstico
y mantenimiento de la micromovilidad eléctrica.
Publicaciones de divulgacion general sin respaldo
cientifico o técnico. Manuales de usuario 0 guias
bésicas de operacion.

Para la recoleccion de la informacion se aplico
la técnica de analisis documental y el instrumento
consistio en una matriz de andlisis donde se registro
y organiz6 la informacion concerniente a cada
documento como autores, afio, titulo, metodologia
y resultados. La misma se utilizd para sintetizar los
aspectos clave de cada documento.

El enfoque cuantitativo aborda aspectos que
permiten analizar los beneficios de Ila
implementacion del método de estandarizacion de
tiempos y movimientos. Esto incluye:

Medicion de Beneficios Economicos:
Cuantificacion de los ahorros en costos y el
aumento de la productividad.

Analisis de Eficiencia: Evaluacion del
aumento en la eficiencia de la produccion a traveés
de datos numéricos y métricas.

Optimizacion de Recursos: Determinacion de
coémo la optimizacion de tiempos y movimientos
impacta positivamente en la utilizacién de recursos
(materiales, maquinaria, personal).

RESULTADOS Y DISCUSION

La investigacion estuvo orientada al disefio de
un manual de procesos para el diagndstico y
mantenimiento de la micromovilidad eléctrica,
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basado en la estandarizacion de tiempos. Para lograr
este objetivo, se llevo a cabo una investigacion
documental exhaustiva, siguiendo la metodologia
descrita en la seccion anterior. A continuacion, se
presentan los principales hallazgos y conceptos
clave que serviran de base para el desarrollo del
manual.

En el contexto de este estudio, los mapas de
procesos, los procesos y los procedimientos son
elementos esencialmente importantes para el disefio
del manual. Segin Chacha (2021), el mapa de
procesos es una herramienta clave en la gestion de
calidad y mejora continua de una organizacion,
sirve para visualizar y entender cémo los distintos
procesos de la organizacion interactlan entre si y
contribuyen al logro de los objetivos
organizacionales muestra la interrelacion de todos
los procesos que lleva a cabo una organizacion, a
continuacion, se detalla su importancia:

Los mapas de procesos, gracias a su
visualizacion integral, ofrecen una vision global de
las actividades y recursos involucrados en el
diagnostico y mantenimiento de la micromovilidad
eléctrica. Estos permiten identificar los puntos
criticos, las interdependencias entre tareas y las
areas de oportunidad que mejoran la eficiencia y la
calidad del servicio.

Entrada

Procedimiento

conforme a los estandares establecidos por la
organizacion. (Alvarado y Martinez, 2024)

También, son base para la estandarizacion ya
que, al comprender como se interrelacionan los
diferentes procesos, se pueden establecer bases
solidas para la estandarizacién de tiempos y
movimientos. De alli la importancia de los mapas
de procesos, ya que ayudan a identificar las
actividades que pueden ser optimizadas y los
procedimientos que deben ser registrados en el
manual.

En cuanto a los procesos:

Los procesos definen e identifican el conjunto
de actividades y recursos necesarios para
transformar las entradas (por ejemplo, cuando hay
un vehiculo eléctrico averiado) en salidas (un
vehiculo reparado). En el contexto del manual, es
crucial identificar y describir cada proceso de
diagndstico y mantenimiento de manera clara y
detallada, Figura 4.

De igual manera, los procesos sirven como la
estrucura principal del manual. Cada seccion del
manual se centrara en un proceso especifico (como:
Diagnostico de fallas eléctricas, Mantenimiento de
frenos, Reemplazo de neumaticos, entre otros).

Salida

Figura 4. Constitucion de un proceso. Chacha, (2021)

Los procedimientos:

Estos especifican la manera en que se deben
realizar las actividades dentro de un proceso.
Proporcionando las instrucciones paso a paso, listas
de herramientas y materiales necesarios, Yy
estandares de calidad que deben cumplirse.

Asimismo, los procedimientos constituyen el
niacleo del manual. En esta parte, cada
procedimiento detalla las tareas especificas que
deben llevarse a cabo, los tiempos estandar para
cada tarea y los criterios de aceptacion para
garantizar la calidad del servicio. Los
procedimientos aseguran que las actividades se
realicen de manera consistente y controlada,
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A continuacion, se presenta en la tabla 1, la
matriz de andlisis cuyo objetivo fue organizar y
sintetizar la informacion de diversos documentos
académicos y técnicos que abordan el disefio de
manuales de procesos, el estudio de tiempos y
movimientos, y la micromovilidad eléctrica. Esta
informacién fue fundamental para el disefio de un
manual de procesos para el diagndstico vy
mantenimiento de la micromovilidad eléctrica del
presente estudio:
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Tabla 1. Matriz de analisis de la literatura sobre disefio de manuales de procesos para el diagnostico
y mantenimiento de la micromovilidad eléctrica

Autores Afo Titulo Metodologia Resultados
Se destaca la importancia de
La Importancia de IOS‘. procesos y
procedimientos para el
los procesos y Revision correcto funcionamiento de
Alvarado, M. y Martinez, E. 2024  procedimientos N
bibliogréafica las empresas, su
dentro de las R
estandarizacion y
empresas -
documentacion para la
mejora continua.
Se presenta el disefio y
Desarrollo y construccion de un
Amado, G., y Boadas, C. 2024 construccmn,de un Disefio y ~ monopatin elgc_trlcq,
monopatin construccion  incluyendo especificaciones
eléctrico técnicas y pruebas
realizadas.
Importancia de un
Meétodo de
Estandarizacion de
tiempo y Se identifico la necesidad de
movimiento de la implementar un método de
Canales, W., Valdivia, A., y oop7 Marca (Salomén, Estudiode  estandarizacién de tiempos y
Matus, R. torpedo y caso movimientos para mejorar la
belicoso) seleccion eficiencia en la produccion
privada de la de cigarros.
fabrica MY
FATHER’S Cigars
S.A”1
“Elaboracion de
un manual de )
o Se elabord un manual de
procesos técnicos -
- procesos técnicos para el
para el servicio Estudio de servicio automotriz, que
Chacha, J. 2021  automotriz "om . . , gu
; caso incluye diagramas de flujo y
tecnicentro cars 'y S
" descripcion de cada
truks" de la rocedimiento
Ciudad de P '
Cuenca"
Impactos de la
micromovilidad Se analizan los impactos de
eléctricaen la la micromovilidad eléctrica
Cubo, S. y Mistofi, H. 2021 soste_nlbllldad de _Rewsp_n en la sostenibilidad de las
las ciudades y el sistematica ciudades y el transporte,

transporte: una
revision
sistematica
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destacando sus beneficios y
desafios.
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Autores Afo Titulo Metodologia Resultados
Estudio de
Factibilidad para
_Ia_ . Se determind la viabilidad
comercializacion o
de comercializar motos
de motos . e i
s Estudio de eléctricas en la ciudad de
Fabre, A. 2018  eléctricas como Qs . .
; factibilidad Milagro, considerando
alternativa de L
. factores econdmicos,
transportacion : .
) sociales y ambientales.
privada en la
ciudad 2 de
Milagro
Modelo para la
evaluacion de la Se propone un modelo para
implementacién evaluar la implementacion
de Investigacion  de micromovilidad eléctrica
Flores, J. 2023 . - . . p
micromovilidad aplicada en la ciudad de Bogota, que
eléctricaen la incluye indicadores de
ciudad de Bogota sostenibilidad y eficiencia.
Colombia
Micromovilidad: S_e anallz_a_el auge de la
L . micromovilidad como una
una revoluciénen  Articulo de -
Leahy. S. 2024 S revolucion en el transporte
el transporte opinion
urbano, destacando sus
urbano . .
ventajas y desafios.
Se describen los
El Estudio de . fundamentps y apllcamones
, . Revision del estudio de tiempos y
Lopez, C. 2023 tiempos y P -
. bibliogréfica movimientos como
movimientos . .
herramienta para mejorar la
eficiencia en el trabajo.
. Se evaluo la bicicleta
Evaluacién de una L i
. o eléctrica como alternativa de
bicicleta eléctrica . o .
- . Estudio de movilidad en la ciudad de
Ordofiez, S. 2016 como alternativa .
- caso Cuenca, considerando
de movilidad en la L.
: factores tecnicos,
ciudad de Cuenca . .
econdémicos y ambientales.
Manual de Se explica qué es un manual
procedimientos: . de procedimientos, su
. . . Revision . . ,
Rodrigues, N. 2021  quéesycomo S e importancia y como
bibliografica .
hacer uno (con elaborarlo, incluyendo
ejemplos) ejemplos préacticos.
Se destaca la importancia de
Los manuales de
L los manuales de
procedimientos -
_ oMo Revision proceqlmlentos como
Vivanco, M. 2017 . R herramientas de control
herramientas de  bibliografica
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control interno de
una organizacion

interno para garantizar la
eficiencia y la calidad en las
organizaciones.
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Autores Afo Titulo Metodologia Resultados
La falta de

regulacion para el Se analiza la problematica

uso de las S de la falta de regulacion

~ . Investigacion .

Zufiiga, G. 2021 motocicletas para el uso de motocicletas

L juridica
eléctricas afecta ]
el derecho a la

seguridad vial

eléctricas y su impacto en
la seguridad vial.

Eliminacién de Movimientos Innecesarios:

Estudio de Tiempos y Movimientos

El estudio de tiempos y movimientos es segln
Lopez (2023), una herramienta utilizada para
comparar un proceso estandar con el proceso real de
una empresa. Esta comparacion se realiza
asegurandose de que los operadores sean personas
capacitadas y competentes para llevar a cabo cada
uno de los procedimientos. Las principales
caracteristicas a comparar son los tiempos (medidos
en minutos) y la cantidad de movimientos (medidos
en metros). Ademas, el estudio de tiempos y
movimientos permite determinar si es necesario
realizar cambios en la infraestructura.

Tiempos:
Medicion del Tiempo: Consiste en registrar el

tiempo necesario para completar cada tarea del
proceso.

Comparacién con Estandares: Los tiempos
registrados se comparan con los tiempos estandar
establecidos para evaluar la eficiencia.

Movimientos:

Registro de Movimientos: Se mide la cantidad
de movimientos realizados por los operadores
durante el proceso.

Objetivos del método de estandarizacion de
Tiempos y Movimientos

Determinar tiempos estandar:

Medicion Precisa: Establece los tiempos
estandar para cada operacion dentro de un proceso.

Evaluacion de Operaciones: Analiza cada
operacion para identificar y eliminar movimientos
innecesarios que aumentan el tiempo de la
operacion.

Optimizacion de Movimientos:

Estudio de Movimientos: Examina los
movimientos del operario al realizar una operacion.
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Busca evitar movimientos innecesarios que solo
incrementan el tiempo de la operacion.

Técnica moderna del estudio de movimientos

La técnica moderna del estudio de movimientos
se centra en analizar los movimientos del cuerpo
humano que se utilizan para realizar una tarea
especifica. El objetivo es mejorar la labor
estableciendo la secuencia 0 sucesion de
movimientos mas favorables para lograr la maxima
eficiencia.

Beneficios del estudio de movimientos

Mejora de la Eficiencia: Identificacion de la
secuencia optima de movimientos para minimizar
el esfuerzo y el tiempo requerido.

Reduccion de Fatiga: Optimizacion de
movimientos para reducir la fatiga fisica del
operario.

Incremento de la Productividad: Al eliminar
movimientos innecesarios, se puede aumentar la
productividad y reducir los tiempos de operacion.

Mejora de la Seguridad: Identificacion y
eliminacion de movimientos que puedan causar
lesiones, mejorando la seguridad del trabajador.

El método de estandarizacion de tiempos y
movimientos permite optimizar los procesos de
produccion mediante el analisis y mejora de la
distribucion de la planta, el manejo de materiales, la
utilizacion de maquinaria y equipo, y los
movimientos del personal. Esto no solo contribuye
a una produccion mas eficiente, sino que también
mejora la calidad del trabajo y la seguridad del
operario.

El manual procedimental que se propone como
resultado de esta investigacion, se concibe como
una herramienta fundamental para orientar el
desemperio del trabajador ante cualquier duda,
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coémo también es instrumento que facilita el control
interno de la organizacion, ya que detalla las labores
que se deben llevar a cabo, este recurso aplica a
todos los trabajadores de la empresa con la finalidad
de informarles en forma detallada y sistematica el
trabajo que deben de realizar, en este caso para el
diagnostico y mantenimiento de micromovilidad
eléctrica.

Estructura del Manual:

Para la creacion del manual de procedimientos
se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

Portada
indice
Introduccion
Objetivo del manual
Descripcion del procedimiento
Diagrama de flujo
Control de tiempos
Glosario
Anexos
Importancia del manual de procedimientos

Para un centro de servicios enfocado a trabajos
en los medios de transportes de micromovilidad
eléctrica es imprescindible contar con un manual
técnico de procesos, destacando que, en el complejo
mundo empresarial, la eficiencia y la organizacion
son esenciales para alcanzar el éxito. Los manuales
de procedimientos se convierten en herramientas
cruciales para establecer pautas claras y uniformes
que guien las operaciones diarias de una
organizacion. No obstante, crear un manual de
procedimientos técnico implica mas que
simplemente enumerar tareas y responsabilidades;
requiere una comprensién profunda de los procesos
internos y la habilidad para comunicarlos de forma
claray concisa. Segin Rodrigues (2021), uno de los
objetivos de un manual de procedimientos es
ofrecer una base sélida y uniforme para que todas
las personas de una organizacion se guien y realicen
sus tareas de manera eficiente y consistente.

Beneficios del Estudio de Tiempos vy
Movimientos

Reduccion de Tiempos de Operacion:

Optimizacion de Procesos: Identifica y elimina
pasos innecesarios, reduciendo el tiempo total de
operacion.

Eficiencia Operativa: Mejora la eficiencia del
personal al estandarizar los procedimientos.
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Incremento de Ganancias:

Aumento de la Oferta: Permite a la empresa
producir mas en menos tiempo, incrementando la
oferta de productos o servicios.

Reduccion de Costos: Disminuye los costos
operativos al mejorar la eficiencia y reducir
desperdicios.

Acondicionamiento de Herramientas y Equipos:

Optimizacion del Espacio: Asegura que las
herramientas y equipos estén ubicados de manera
estratégica para minimizar los movimientos y el
tiempo de bdsqueda.

Disponibilidad de Herramientas: Afirma que
todas las herramientas necesarias estén disponibles
y en condiciones Optimas para su uso inmediato.

Pasos para crear un manual de procedimientos

Constituye la parte central o sustancial del
Manual de Procedimientos, se integra por los
siguientes apartados:

El nombre del procedimiento debe dar idea
clara de su contenido.

La descripcion del procedimiento debe
redactarse en forma clara y sencilla.

No se deben incluir dos procedimientos
diferentes en uno.

Propdsito del Procedimiento

Describe la finalidad o raz6n de ser de un
procedimiento o bien que es lo que se persigue con
su implantacion.

Alcance
Se describe el ambito de aplicacién de un

procedimiento, es decir, a que areas involucra,
puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Referencias

Se enlista la documentacion de apoyo que
utilizamos para elaborar el procedimiento:
Manuales internos, Normatividad, etc.

Responsabilidades

Aqui se debe indicar quien es el responsable de
la elaboracion, emision, control, vigilancia del
procedimiento; asi como también, quien es el
responsable de la revision y aprobacion del mismo.

Definiciones

Son los términos de uso frecuente que se
emplean con sentido especifico o restringido en
comparacion al conjunto de definiciones del
diccionario.
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Meétodo de Trabajo

Dentro del método de trabajo se deberén tomar
en cuenta los siguientes apartados:

I) Politicas y lineamientos.

1)

escripcion de actividades

11))
iagrama de flujo.
V)
ormatos e instructivos

V)
Discusion
Los resultados revelan que, el manual
procedimental propuesto en esta investigacion se
alinea con lo expuesto por Rodriguez (2021), quien
destaca la importancia de los manuales de
procedimientos como herramientas fundamentales
para ofrecer una base solida y uniforme dentro de
una organizacion. Tal como se plantea en este
estudio, el manual es concebido como una guia
organizada, detallada y sistemética para el trabajo
de diagnostico y mantenimiento de la
micromovilidad eléctrica, lo que facilita el control
interno y orienta el desempefio de los trabajadores
ante cualquier duda.

De igual forma, la estructura del manual
propuesta, que abarca desde la portada y el indice
hasta los anexos y el glosario, es reflejo de la
necesaria exhaustividad para cubrir todos los
aspectos importantes del proceso. De igual forma,
la inclusién de diagramas de flujo, vienen a ser una
pieza clave segun lo planteado por Chacha (2021)
en su manual de procesos técnicos para el servicio
automotriz, ya que permite una visualizacion clara
de cada procedimiento, facilitando su comprension
y aplicacion por parte de los técnicos.

En cuanto a los beneficios del estudio de
tiempos y movimientos, los resultados obtenidos en
esta investigacion concuerdan con lo expuesto por
Lopez (2023). La optimizacion de procesos
mediante la identificacién y eliminacién de pasos
innecesarios, asi como tambien el
acondicionamiento estratégico de herramientas y
equipos, elementos que se traducen en una
reduccién de tiempos de operacién y un incremento
en la eficiencia del personal. Estos aspectos, a su
vez, impactan de manera positiva en las ganancias
de la empresa al aumentar la oferta de servicios y
reducir los costos operativos.
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CONCLUSIONES

Los manuales de procedimiento son
herramientas esenciales para documentar vy
estandarizar los procesos de actividades especificas
denttq de una organizacién. Estos manuales
especifican politicas, aspectos legales,
procedimientos y controles necesarios para realizar
activitlades de manera eficaz y eficiente.

Identificar adecuadamente cada proceso y su
tipo Fes crucial para la gestion eficiente de una
organizacion. Esto permite priorizar la atenciony la
asignacion de recursos a los procesos mas
importantes, garantizando que se dediquen los
esfuerzos necesarios a aquellos que directamente
impactan en la satisfaccion del cliente y en la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Para lograr una gestion eficaz se sugiere seguir
los pasos establecidos en el manual de
procedimientos ya que se trata de conseguir el
mejor aprovechamiento de los medios disponibles
para las distintas tareas que se realizan en el
diagnostico y mantenimiento de la micromovilidad
eléctrica. Es  importante  patrocinar la
implementacion del manual, para que sean
conocidos y adoptados por los operarios de este tipo
de movilidad alternativa.
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