Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial

DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN MIGUEL
INDUSTRIAS GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA ISO 9001: 2015

Christian Fernando Fuentes Lemus

Asesorado por laInga. Norma lleana Sarmiento Zeceia

Guatemala, noviembre de 2021



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN MIGUEL
INDUSTRIAS GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA ISO 9001: 2015

TRABAJO DE GRADUACION
PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA
POR

CHRISTIAN FERNANDO FUENTES LEMUS
ASESORADO POR LA INGA. NORMA ILEANA SARMIENTO ZECENA

AL CONFERIRSELE EL TITULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, NOVIEMBRE DE 2021



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANA
VOCAL |
VOCAL I
VOCAL Il
VOCAL IV
VOCAL V
SECRETARIO

Inga. Aurelia Anabela Cordova Estrada
Ing. José Francisco Gomez Rivera

Ing. Mario Renato Escobedo Martinez
Ing. José Milton de Le6n Bran

Br. Kevin Vladimir Cruz Lorente

Br. Fernando José Paz Gonzalez

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANA
EXAMINADOR
EXAMINADORA
EXAMINADORA
SECRETARIO

Inga. Aurelia Anabela Cordova Estrada
Ing. Cesar Ernesto Urquizt Rodas
Inga. Norma lleana Sarmiento Zecefia
Inga. Rocio Carolina Medina Galindo

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento con los preceptos que establece la ley de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, presento a su consideracion mi trabajo de graduacion

titulado:

DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN
MIGUEL INDUSTRIAS GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA
ISO 9001: 2015

Tema que me fuera asignado por la Direccion de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Industrial, con fecha Guatemala 28 de marzo de 2019.

Christian Fernando Fuentes Lemus



Universidad de San Carlos de
Guatemala

Facultad de Ingenieria
Unidad de EPS

Guatemala, 17 de marzo de 2021.
REF.EPS.DOC.127.03.2021.

Ingeniero

Oscar Argueta Hernandez
Director Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimado Ing. Argueta Hernandez:

Por este medio atentamente le informo que como Asesora-Supervisora de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenierfa Industrial, Christian Fernando Fuentes Lemus, Registro Académico No.
201503693 procedi a revisar el informe final, cuyo titulo es: DOCUMENTACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN MIGUEL INDUSTRIAS
GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA ISO 9001: 2015.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id y Enseﬁad a Todos”

N} \
o “\e'v,q,v\\/Ci WR A 1o |
Inga. Norma Ileana \aﬂnié\m:q ccena de Serrano
“d de Ingen\S

Asesora-Supervisora de EPS
Area de Ingenierfa Mecanica Industrial

NISZ/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509



Universidad de San Carlos de
Guatemala

Facultad de Ingenieria
Unidad de EPS

Guatemala, 17 de marzo de 2021.
REF.EPS.D.57.03.2021

Ing. César Ernesto Urquizi Rodas

Director Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Urquiza Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional ~ Supervisado, (E.P.S) titulado DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN MIGUEL INDUSTRIAS
GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA ISO 9001: 2015, que fue
desarrollado por el estudiante universitario, Christian Fernando Fuentes Lemus quien fue
debidamente asesorado y supervisado por la Inga. Norma Ileana Sarmiento Zecefa de
Serrano.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Director, apruebo su contenido solicitindole datle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id y Ensefiad a Todos”
‘ ‘::“‘,',;’q:ziiﬁ.‘cm

\\\_ —

\ X \rigad do Prictia s e geniariayEPS /)
Ing. OSC:;S A\g'ueta,, H}Tﬁﬁn\ﬁe@jﬁ'}‘.‘, A
~ Director Unidad de EPS

OAH /ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509



O ESCUELA DE
I INGENIERIA MECANICA INDUSTRIAL

FACULTAD DE INGENIERIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REF.REV.EMI.037.021

Como Catedratico Revisor del  Trabajo de Graduacion titulado
DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA SAN MIGUEL INDUSTRIAS GUATEMALA, SA,
presentado por el estudiante universitario Christian Fernando Fuentes
Lemus, apruebo el presente trabajo y recomiendo la autorizacion del
mismao.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Firmada digitalmente por Cesar Ernesto Urguizu Redas
Motive: Ingenierc Industrial

Ubicacion: Facultad de Ingenieria, Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial, USAC

Colegiado 4,272

Ing. César Ernesto Urquizi Rodas
Catedratico Revisor de Trabajos de Graduacion
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, abril de 2021.
/mgp



2 ESCUELA DE
E > |NGEN|ER|A MECANICA INDUSTRIAL
<% FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REF.DIR.EMI.125.021

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor, el
Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiistica  del trabajo de
graduacion titulado DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA SAN MIGUEL INDUSTRIAS GUATEMALA, S.A., presentado por el
estudiante universitario Christian Fernando Fuentes Lemus, aprueba el presente trabajo y
solicita la autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Firmada digitalmente por Cesar Erneste Urquizu Redas
Motivo: Ingeniers Industrial

Ubicacion: Facultad de Ingenieria, Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial, USAC

Colegiado 4,272

Ing. César Ernesto Urquizt Rodas
DIRECTOR
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, noviembre de 2021.

/mgp



. > Decanato
3 Facultad de Ingenieria

, , ) TRICENTENARIA 24189101 - 24189102

Undssraidded da San Cartos ce Quitemals secrefariadecanato@ingenieria.usac.edu.gt

DTG. 643.2021

La Decana de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer la aprobacion por parte del Director de la
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial, al Trabajo de Graduacion titulado:
DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SAN MIGUEL
INDUSTRIAS GUATEMALA, S.A. CON BASE EN LA NORMATIVA ISO 9001:
2015, presentado por el estudiante universitario: Christian Fernando
Fuentes Lemus, y después de haber culminado las revisiones previas bajo la
responsabilidad de las instancias correspondientes, autoriza la impresion del
mismo.

IMPRIMASE:

Decana

Guatemala, noviembre de 2021

AACE/asga




Dios

Mis padres

Mi hermana

Mis abuelos

Mis tios, primos,

sobrinos

A mis

comparferos

amigos

ACTO QUE DEDICO A:

y

Por permitirme culminar la carrera y ser una

importante influencia en toda mi vida.

Juan Fernando Fuentes Alvarado y Ana Victoria
Lemus de Fuentes. Quienes me guiaron durante
toda mi vida y me ensefiaron a luchar por mis

metas.

Sara Victoria Fuentes Lemus, por querer

siempre lo mejor para mi.

Jaime Fuentes, Marina Alvarado, Julia Vasquez,

Elvira Lemus y Julio Urizar, con mucho carifio.

Familia Fuentes, Familia Lemus, Familia Urizar,
Familia Linares, Familia Figueroa, Familia

Davila, con mucho catrifio.

Por su apoyo durante la carrera, con mucho

carifo.



AGRADECIMIENTOS A:

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Facultad de Ingenieria

Mis amigos y
compafieros de la
facultad

Inga. Norma lleana
Sarmiento Zecefa
San Miguel Industrias

Guatemala, S.A.

Personal de San Miguel

Industrias, S.A.

Por abrirme las puertas y permitirme culminar mi

carrera.

Por prepararme de la mejor manera para mi vida

profesional.

Bryan Dub6n, Omar Lantan, Alex Sologaistoa,
entre otros, por los momentos que compartimos
en la carrera.

Por su magnifico apoyo, compartir sus
conocimientos y paciencia en la asesoria de mi

Ejercicio Profesional Supervisado.

Por abrirme las puertas para llevar a cabo mi
trabajo de graduacion en sus instalaciones y la

enorme experiencia qgue me brindaron.

Ing. Marlon Argueta, Fredy Carranza, Rosario
Falla, por la oportunidad de trabajar con ellos y

apoyo brindado.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES .......ciiiiieiieiieiteete ettt IX
LISTA DE SIMBOLOS ......ooiiteeeecteee ettt XIX
(€TI0 157X 211 SRR XXI
RESUMEN ......coiitiiiteiiee ettt ets e te et e et aeeste st nesteetenestesteneseesaannars XXV
OBJIETIVOS ...ttt ettt ste et sae e XXVII
INTRODUCCION ..ottt ettt ste s ste e see e XXIX

1. INFORMACION GENERAL DE SAN MIGUEL INDUSTRIAS

GUATEMALA, S A et 1
1.1. D=2 ox ] o Tod o] o F P PURTRR 1
1.2. LV A1 o o DRI 3
1.3. IHISION ..ttt e e e e e 3
1.4. ODBJELIVOS. ... e 3
1.5. Estructura organizacional ... 4

2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL, DOCUMENTACION

DE LOS PROCEDIMIENTOS. ...ttt 9
2.1 Andlisis de la situacion actual...........ccccccevvvveeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 9
2.1.1. ANALISIS FODA ......oviiiiiiiiiiiiiiineeeeaenennnnees 10

2.2. Analisis de los procedimientos ...........cccoeeeeeeiiiiiiiiiiiiee e, 15
2.2.1. Departamento de Logistica..........ccoeeevveveeviiiiennnn.n. 15

2.2.1.1. Control de marchamos ...........cccc.ccc..... 15

2.2.1.2. Entrega de herramientas .................... 16

2.2.1.3. EXportacion..........cccceeeveeeeieiiiiiiieeeeee, 17

2.2.1.4. Comercializacion de residuos.............. 17



2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.1.5. Validacion y ajustes de inventario ........ 18

2.2.1.6. Toma de inventario fisico ..................... 19
2.2.1.7. Comercializacion de desperdicios........ 19
2.2.1.8. Entrada de materia prima en
almacén.......cccccccvvveiiiiie 20
2.2.1.9. Salida de materia prima en almacén....21

2.2.1.10. Almacenamiento de materia prima en
almaceén.......ccccceiiiiii 21

2.2.1.11. Despacho de preforma de venta

o Tox | 22
2.2.1.12. Entrada de repuestos en bodega......... 23
2.2.1.13. Salida de repuestos en bodega............ 24

2.2.1.14. Almacenamiento de repuestos en

2.2.1.15. Controles de inventarios de

repuestos en bodega..........ccccccceeee 25
Departamento de COMPras ..........cccccevevvvmmemmnnnnnnnnns 26
2.2.2.1. COMPIaS....ccciiiiiiiiiie e 26
Area de Seguridad Industrial y Salud
(@ o1 0] o= TodTo] o -1 AN 27
2.2.3.1. Limpieza de oficinas administrativas ....27
2.2.3.2. Limpieza del Area de Laboratorio......... 28
2.2.3.3. Limpieza de Area de Produccion.......... 29
2.2.3.4. Limpieza de bodegas..............cccceeeeees 29
2.2.3.5. Limpieza de Area de Servicios

Higiénicos y bafios ...........cccccvvviininnnnnns 30
Area del Sistema de Gestion Integral...................... 32
2.24.1. Elaboracion de documentos................. 32
2.24.2. Resguardo de archivo muerto............... 33



2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.4.3. Control de documentos............ccccee...... 34
2.2.4.4. Control de acciones correctivas y
Preventivas .........cccceeeveeeeeeeeeviiiene e 35
2.2.4.5. Seleccion y evaluacion de auditores
INTEIMOS ... 36
2.2.4.6. Auditorias internas del Sistema de

gestion integral ...........cocovvviiiiiiiieiinnnnn, 36
2.2.4.7. Mejora continua .........cccceeevvvvvvvnnneneennn. 37
Gerenciade la empresa ........ccccoeeeeeeeeeieeiee 38
2.2.5.1. Disefio de productos - innovacion........ 38
2.2.5.2. Ejecucion de revision gerencial ........... 39
2.2.5.3. Junta periédica de acciones ................ 39
Departamento de Finanzas............ccccceeeveeeeeeeeeeee, 39
2.2.6.1. Manejo de caja chica...............ceeeeenn. 40
2.2.6.2. Baja de activos ............ccoevvvviiiiiiiinneenn. 40
2.2.6.3. Gastos administrativos y de ventas ..... 41
2.2.6.4. Cuentas por cobrar y pagar ................. 42
2.2.6.5. Andlisis de datos financieros ............... 42
Departamento Comercial..........ccooeeeeeveeiieiiiiinieeennn. 42
2.2.7.1. VENAS ...ooviiiieiii e 43
2.27.2.  Areade CODroS.......ccccovovveveririceeirnnn 43
2.2.7.3.  Areade Facturacion .............c..cc.cu...... 44
2.2.7.4. Medicibn de la satisfaccion del

cliente ..o 44
2.2.7.5. Recepcion y atencion de reclamos...... 45
Departamento de Aseguramiento de Calidad......... 46

2.2.8.1. Inspeccién, andlisis y manejo de
preforma..........ccviiiiiiii e, 46

2.2.8.2. Control del producto no conforme........ 47



2.2.8.3. Identificacion y trazabilidad de

ProduCtOS.....ccoeeeeeeeeeeeeee e 48

2.2.8.4. Aplicacion de técnicas estadisticas...... 49

2.2.8.5. Reclamo de proveedores ..................... 49

2.2.8.6. Muestreo y analisis microbioldgico....... 49

2.2.9. Departamento de Mantenimiento ...............ccccevveeeee 50
2.2.9.1. Mantenimiento de inyeccion................. 51

2.2.9.2. Tratamiento de agua .........cccceeeeeeeeennnns 52

2.2.9.3. Mantenimiento preventivo de
compresores de aire.........ccceeeeeeeeeeeennnns 52

2.2.9.4. Mantenimiento preventivo de

secadores de aire.......ccccceevvveveeeennennnnnn. 53

2.2.9.5. Mantenimiento de operaciones ............ 54

2.2.10.  Area de ProCESOS........ccecvveiveeeeieeeeeeseeee e, 55
2.2.11. Departamento de Recursos Humanos .................... 55

2.2.11.1. Reclutamiento y selecciéon del
PErsoNal.........cooevviiiiiiiieeiieeee e 55

2.2.11.2. Administracion del entretenimiento y

de la capacitacion............cccceeeeeeeeenennnn, 56

2.2.11.3.  INAUCCION ......cooiiiiieiieieeeeeeeeeeeee 57

2.2.11.4. Evaluacién del desempefio .................. 58

2.2.11.5. Comunicacion.............cccccceeeeeeeeeeeeeennn. 59

2.2.12.  Departamento de Produccion...............ccccceevvvvnnnnnnn. 60
2.2.12.1. Sistema de supervision activa.............. 60

2.2.13. Area de Planeamiento y Control de la
[ (0o [ ol ox o o [ 61

2.2.13.1. Planeamiento y Control de Ila
ProducCion .........cccccceeuvmmineiiniiiiiiiiinnnnns 61

2.3. Documentacion propuesta de los procedimientos.................... 62



2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

Departamento de LogistiCa...........ooovuvviviieeieeeennnns 67

2.3.1.1. Control de marchamos ...........ccccoeeene.. 67
2.3.1.2. Entrega de herramientas ..................... 72
2.3.1.3. EXportacion.........ccccceeveeeeeveeeiiiieineeeea, 81
2.3.1.4. Comercializacién de residuos.............. 93

2.3.1.5. Validacion y ajustes de inventario...... 100

2.3.1.6. Toma de inventario fisico................... 105
2.3.1.7. Comercializacion de desperdicios ..... 114
2.3.1.8. Recepcion, almacenamiento vy

despacho de articulos en general...... 124
2.3.1.9. Recepcion, almacenamiento y

despacho de resina ..........cccoeeeeeveeens 134
2.3.1.10. Recepcion, almacenamiento vy

despacho de producto terminado ...... 139

2.3.1.11. Administracion del inventario de

embalaje .......ccceeeeieeiiiii e 152
Departamento de CoOmpras .........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 157
2.3.2.1. COMPIas ....ccovveeiiiiii e 157
Area de Seguridad Industrial y Salud
(@ o101 o= TodTo] o -1 H 162
2.3.3.1. Limpieza de Areas de trabajo............. 162
2.3.3.2. Higiene y seguridad industrial............ 168
2.3.3.3. Normativa SISO y BPM para

contratistas y visitas...........cccceeeeeeennn. 191

2.3.3.4. Politica de seguridad fisica de

almacenesy Planta ........ccccccvvvvnennnn. 195
Area del Sistema de Gestion Integral ................... 199
2.3.4.1. Elaboracién de documentos .............. 199
2.3.4.2. Resguardo de archivo documental .... 212



2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.4.3. Control de documentos .......c..cceeeueen.. 219

2.3.4.4. Acciones correctivas y de mejora....... 227
2.3.4.5. Gestion del cambio............cccoeeeeeee. 232
2.3.4.6. Auditoria interna........cccccceveeveveeeeenennn. 236
2.3.4.7. Lecciones aprendidas ..............cccuueees 243
Gerenciade la empresa.........cccceeeeeeeeeeeieeeeeeeeeee, 248
2.3.5.1. Disefio de productos - innovacion ...... 248
Departamento de Finanzas ..........cccceeeeeeeveevvnnnnnnn. 263
2.3.6.1. Manejo de caja chica.............cccuvvenees 263
2.3.6.2. Baja de activos ............cccccuvvveviiiinnnnnnnns 270
2.3.6.3. Politica de gastos administrativos y

de ventas........cccceeeveiiiiiiiiiiii 275
Departamento Comercial.............ccccuueiiiiiiiiinnnnnnns 283
2.3.7.1. VENtas ....ccoovviiiiieie e 283
2.3.7.2. Medicacion de la satisfaccion del

Cliente.....ooovvviiiiii 289
2.3.7.3. Recepcién y atencion de reclamos y

sugerencias del cliente....................... 297
Departamento de Aseguramiento de calidad ........ 304
2.3.8.1. POES laboratorio de inyeccion........... 304
2.3.8.2. Validacion de preforma ...................... 311
2.3.8.3. Calidad ..o 314
2.3.8.4. Manejo de producto no conforme........ 345
Departamento de Mantenimiento ..............cc.......... 355
2.3.9.1. Mantenimiento..........ccceeeveeeeeveeeevnnnnnnn. 355
2.3.9.2. Mantenimiento de compresores......... 369
2.3.9.3. Mantenimiento de secadores ............. 375
2.3.9.4. Mantenimiento de operaciones .......... 378
Departamento de Recursos humanos................... 383

Vi



2.3.10.1.  INAUCCION ... 383
2.3.10.2. Reclutamiento y seleccion................. 389

2.3.10.3. Formacion y desarrollo del personal.. 402

2.3.10.4. Evaluacion del desempefio................ 409
2.3.10.5. Comunicacion.............ccccccceeeeeeeeennn.n. 413
2.3.11. Departamento de Produccion ..............cccccvuvvnnnnns 417
2.3.11.1.  INYECCION......ccvvvviiiiieeeeeeeeeeeee e 417
2.3.12. Area de Planeamiento y Control de la
ProducCiOn.........cooeeeeiii 430
2.3.12.1. Planeamiento y control de Ila
ProduccCion .........ccceeeeeeeeieeiiiiie e, 430
2.4. CoSto de |a Propuesta.........ccoeevvvviiiiiieeeieeeeiee e 435

FASE DE INVESTIGACION. PLAN PARA LA DISMINUCION DEL

CONSUMO DEL MATERIAL DE EMPAQUE ..........cccciiiiiieeeeeeecciie 437
3.1. Diagnostico de la situacion actual ...............ccccvveeeiieeeeeeeenns 437
3.2. Plan de ahorro........ooooeeeieiiiie e 458
3.3. COSEOS el Plan ......eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiii 476
FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION ......ccccoevvevevenee, 477
4.1. Diagnostico de las necesidades de capacitacion .................. 477
4.2. Listado de temMaS .......coevuuiiiiieee e 477
4.3. Priorizacion de temas ..........ceevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee 479
4.4, Plan de capacitacCion ...........ccccoovviiiiiiiiiie e 480
4.5. Programa de induCCiON.............couvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeee 503
4.6. Contenido del programa de induccion ...................eevevveeennnnnes 504
4.7. Resultados de la capacitacion...........cccoooeeeviiviiiiiiiiiee e, 515
4.8. Costo del plan........coouiiiii 517

VI



CONCLUSIONES ... 519

RECOMENDACIONES ... e 521
BIBLIOGRAFIA. ..ottt 523
ANEXOS ... 525

Vil



N o g b~ w DR

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS
Organigrama de la EMPIreSA. .........uuuuuuuumuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaeaes 7
Procedimiento general para el control de marchamos......................... 67
Formato para el control y entrega de marchamos............cccccccceeeeeeennn. 70
Formato para el registro de marchamos con dafios fisicos o............... 70
Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de...........c........... 71
Procedimiento general para la entrega de herramientas...................... 72

Formato para el control de herramientas en préstamo para

g FoT a1 (T 01T 01 T= ] (o 76
Formato de auditoria de herramientas .............cccccceeiiiiiiiiiiiieeee e 77
Formato de entrega de herramientas, Gtiles o equipo de..................... 78
Formato de entrega individual de herramienta y/o equipo ................... 79
Diagrama de flujo del procedimiento de entrega de...........ccccccceeeeeeee. 80
Procedimiento general de eXportacion...............uueeeeiieeeeeeeeeiiiiiie e, 81
Formato para la entrega de producto terminado ...........cccceevvvverinnenennn. 85
Formato de Checklist de exportacion compresién/inyeccion................ 86

Formato de recepcion de producto terminado de produccion
(070 ] 101 o1 (=153 (o] PRSPPI 87

Formato de recepcion de producto terminado de produccion

)77 o1 (o ] IS 88
Formato de certificado de control de calidad —tapas.............ccccceeees 89
Formato de certificado de calidad — preformas.............ccccoeevieviiinnnnns 90
Formato de validacion de condiciones de transporte ........ccccccevvvveeeeee. 91
Diagrama de flujo del Procedimiento de Exportacion...........cccccceeeeee... 92

IX



21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Procedimiento general para la comercializacion de residuos................ 93
Diagrama de flujo del procedimiento para la comercializacion de

L1153 0 110 99
Procedimiento general para la validacion y ajustes de inventario....... 100
Formato para el conteo de materia prima........ccccccvvvvveviiiiiiiiiiiiinnennn. 102
Formato para el conteo de producto terminado .........ccccevvvvvveeieieeennnn. 103

Diagrama de flujo del procedimiento para la validacion y ajustes de

1 )Y7=] 1 €= 1 o T 104
Procedimiento general para la toma de inventario fisico .................... 105
Formato para el conteo de materia prima........ccccccevvvvviiiiiiiiiiiiiineeennn. 111
Formato para el conteo de producto terminado ............ccceevvvvvveeeeennn. 112

Diagrama de flujo del procedimiento para la toma de inventario

115 (oo TSP 113
Procedimiento general para la comercializacién de desperdicios....... 114
Formato para la entrega de merma ...........ccoovvvvviiiiiiieeeeeeeeeicee e 121

Diagrama de flujo del procedimiento para la comercializacion de

JESPEITICIOS. ...ttt 122
Procedimiento general para la recepcion, almacenamiento y

despacho de articulos en general...............oeiiiiiiieeiiiiiiiiie e, 124
Formato de pase de salida .............oouuiiiiiiiiiiiiii e 128
Formato de reclamo a proveedores...........coovvvvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 129

Diagrama del procedimiento general para la recepcion,
almacenamiento y despacho de articulos en general.......................... 130
Procedimiento general para la recepcién, almacenamiento y
deSPACNO A€ IESINGA. .. .uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 134
Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion,
almacenamiento y despacho de resina...........ccccoeevviiiieeiiini i, 137
Procedimiento general para la recepcion, almacenamiento y

despacho de producto terminado ..........cceevuvuviiiiieeeeeeeeeiee e e e 139



41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.

49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.
61.
62.
63.

Formato del programa de produccion — inyeccion .........cccccccvvvvvvenen.. 143

Formato para la entrega de producto terminado ............ccceevvvviiieennnn. 144
Formato para el traslado de producto terminado — inyeccion............. 145
Formato de validacion de condiciones de transporte..............cc.c........ 146

Formato de inspeccion al producto terminado a despachar y su
ESPACKHIO. ... 147
Diagrama de flujo del procedimiento de recepcidn, almacenamiento
y despacho de producto terminado ..........ccoeeeeeeviiiiiiiiiiie e, 148

Procedimiento general para la administracion del inventario de

EMDAIAJE. ... 152
Diagrama de flujo del procedimiento para la administracion del

inventario de embalaje ..........ccooovviiiiiiiii e 155
Procedimiento general de COmMPras.......cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeee 157
Diagrama de flujo del procedimiento de compras ........cccccccvveveeeeeeennn. 161
Procedimiento general de limpieza de Areas de trabajo .................... 162
Formato para el control de actividades de limpieza ..............cccccc....... 166

Diagrama de flujo del procedimiento de limpieza de é&reas de

TraD@JO. .o, 167
Procedimiento general de higiene y seguridad industrial ................... 168
Formato para la inspeccion de luces de emergencia.......................... 184
Formato para la inspeccion de extintores.........cccccvvvvveeveveieeeeeeeeeeenenn, 185
Formato para la inspeccion de seguridad y salud ocupacional.......... 186

Formato de checklist de inspeccion diaria de seguridad de los

(a0 a1 = Tor= o = 1 S 187
Formato para el control de actividades de limpieza .........cccccccevveeenn. 188
Formato para la inspeccion general de seguridad y BPM.................. 189
Normativa SISO y BPM para contratistas y visitas..........ccccceeeevevnnnnnn. 191
Politica de seguridad fisica de almacenes y Planta ........................... 195
Procedimiento general para la elaboracion de documentos............... 199

XI



64.
65.

66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

84.
85.
86.
87.
88.

Formato del listado maestro de doCumentos ...........ccevvvvvviviiieeiiieeeenn. 210
Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de
(0 (ool W] 0= ] [0 S 211
Procedimiento general para el resguardo de archivo documental....... 212
Formato para el control de archivo muerto ...........ccccccvvvvvviiiiiiiinnnnnnn. 217
Diagrama de flujo del procedimiento para el resguardo de archivo

(0 (oo 014 =T o1 7> 1 SRR 218
Procedimiento general para el control de documentos....................... 219
Formato del listado maestro de doCumentos .........cccceeeevvveeeviinnineneenn. 223

Diagrama de flujo del procedimiento para el control de documentos .224
Procedimiento general de acciones correctivas y de mejora.............. 227

Diagrama de flujo del procedimiento de acciones correctivas y de

01T o] = TN 231
Procedimiento general de gestion del cambio ............ccccvviiieeiieennnnn, 232
Diagrama de flujo del procedimiento de gestién del cambio............... 235
Procedimiento general de auditoria interna .................cccovvvvviiieeeeeenn. 236
Diagrama de flujo del procedimiento de auditoria interna................... 241
Procedimiento general de lecciones aprendidas ..........ccccccevvvvveveenennn. 243
Formato de Leccion de Un PUNLO ........euiieeeciiiieeice e 246
Diagrama de flujo del procedimiento de lecciones aprendidas........... 247

Procedimiento general para el disefio de productos — innovacion...... 248
Formato de formulario de recopilacion de datos de cliente................. 254

Formato de especificacion de disefio para fabricacion de moldes de

(O] {011 2 = U PPN 255
Formato para el control de cambioS...........ccoovvvviiiiiiiiie e 256
Formato de protocolo para resultados de pruebas .........cccccccceeeeeennn. 257
Formato para la solicitud de prueba..............cccoiiiiiiiiii e, 258
Formato para el control de ejecuciéon de pruebas............cccccceeeeee 259
Formato de acta de constitucion del proyecto .........ccccccvvvvvvvieiereennnnn. 260

Xl



89.

90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.

103.
104.
105.
106.
107.

108.

109.
110.

111.
112.

Diagrama de flujo del procedimiento para el disefio de nuevos

Productos - INNOVACION ......ccoeeiiiiiiiiiiiiiie e 261
Procedimiento general para el manejo de caja chica......................... 263
Formato para la solicitud de compras con caja chica......................... 266
Formato para el registro de las compras con caja chica.................... 267
Formato de vale de caja chica ... 268
Diagrama de flujo del procedimiento para el manejo de caja............. 269
Procedimiento general para la baja de activos.............cccevvvvvvceeeennnn. 270
Formato para el informe técnico de obsolescencia..........cccccccceeveee.... 273
Diagrama de flujo del procedimiento para la baja de activos.............. 274
Politica de gastos administrativos y de ventas.............ccccevvvvvveeeeennn. 275
Procedimiento general de VENtas........ccoooeeevviiiiiiiiiiie e 283
Formato del programa de ventas mensuales.............ccceevvvvvvvinneeenn. 286
Diagrama de flujo del procedimiento general de ventas..................... 287

Procedimiento general para la medicion de la satisfaccion del

ClIENTE . .. e e 289
Formato de encuesta de satisfaccion del cliente..............ccccccceeeenns 292
Formato para la tabulacion de evaluacion de la satisfaccion ............. 293
Formato para el informe de medicion de satisfaccion del cliente........ 294
Formato de plan de acCiOn.............oovviiiieii i 295

Diagrama de flujo del procedimiento general para la medicion de la
satisfaccion del CENte ... 296
Procedimiento general para la recepcion y atencion de reclamos y
sugerencias de ClIENLES ........coiviiiii e 297
Formato de plan de acCiOn...........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 301
Diagrama de flujo del procedimiento general para la recepcion y
atencion de reclamos y sugerencias de clientes ...........cccceeeeeeeeeinnnn, 302
Procedimiento general de POES Laboratorio de inyeccion................ 304

Formato para la limpieza y desinfeccion Laboratorio de Inyeccion.... 309

X1



113.

114.
115.

116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.

124.
125.
126.
127.
128.

129.

130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.

Diagrama de flujo del procedimiento general de POES Laboratorio
(0 LI 10} V<o o o o 1 310
Procedimiento general para la validacion de preforma....................... 311

Diagrama de flujo del procedimiento general para la validacion de

PIEIOIMAS ...ttt 313
Procedimiento general de Calidad............ccccevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 314
Formato para la inspeccion a pie de maquina - Tapa........ccccceeeeeennn.. 321
Formato para la inspeccion a pie de maquina - Preforma. .................. 322
Formato para el control de atributos - compresion............ccccccceeeeennnes 323
Formato para el control de atributos - inyeccion .............cccccceeeeeeeennnes 324
Formato del certificado de control de calidad - tapas..............cccoee...... 325
Formato del certificado de control de calidad - preforma.................... 326

Formato para la inspeccién al producto terminado a despachar y su

L0221 15 00 (PP 327
Formato para la solicitud de prueba............cccoovvvviiiii i, 328
Formato para el control de ejecuciéon de pruebas............cccccceeeeee. 329
Formato de bitdcora de trabajo por turno — compresion ..................... 330
Formato de bitacora de trabajo por turno — inyeccion............c............ 331

Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes
1)Y= ol ox o o PSS 332

Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes

(oo] 091 o] (=257 10 ] o ISR 333
Formato para el analisis de causa raiz ..........ccccccceeeeeeieeeeeeeeiiicee e, 334
Formato de reporte de pruebas ...........cooviiiiiiiiiiiii e 335
Formato para el control de BPM'S.........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 336
Formato para el reclamo a proveedores.........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiieiennnnn, 337
Diagrama de flujo del procedimiento general de calidad .................... 338
Procedimiento general para el manejo de producto no conforme....... 345
Formato de producto retenido...........cccevvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 348

XV



137.
138.
139.
140.
141.
142.

143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.

152.
153.

154.
155.

156.
157.
158.
159.
160.
161.

Formato de producto rechazado ...........ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 348

Formato para el registro de producto retenido - compresion.............. 349
Formato para el registro de producto retenido - inyeccion ................. 350
Formato para la revision de producto por importacion ....................... 351
Formato para el reclamo a proveedores ..........cccccvvvvveieiiiiiiiiiieieeennen. 352

Diagrama de flujo del procedimiento general para el manejo de

Producto NO CONFOIMIE .......iiiiiccieee e e 353
Procedimiento general de Mantenimiento...........ccccoeveeeeviiiiiiiiieeeeenn. 355
Formato para la entrega individual de herramientas...........cccccccceee... 363
Formato de reporte de fallas en turno ..., 364
Formato del programa de mantenimiento ...........ccccceeeeeeveviiiiiieneeeennn. 365
Diagrama de flujo del procedimiento general de mantenimiento........ 366
Procedimiento general para el mantenimiento de compresores ........ 369
Formato para el control diario de parametros de compresion............ 372
Formato para el control diario de parametros de inyeccion................ 373

Diagrama de flujo del procedimiento general para el mantenimiento
& COMPIESOIES ...ttt eannnnee 374
Procedimiento general para el mantenimiento de secadores............. 375
Diagrama de flujo del procedimiento general para el mantenimiento
(0 LT Tox= To [0 (= 377
Procedimiento general para el mantenimiento de operaciones.......... 378
Diagrama de flujo del procedimiento general para el mantenimiento

€ OPEIACIONES......cvviiiii i e et e et e e e e e e e e e e e e e eaeenes 381
Procedimiento general de INducCion ...............oovvieiiiieiiiiiiiiicee e, 383
Formato del plan de iNdUCCION ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 387
Diagrama de flujo del procedimiento general de induccion................ 388
Procedimiento general de reclutamiento y seleccién ......................... 389
Formato de listado de documentos de INgreso .........ccceeeevevvieeeeennnnnnn. 393
Formato de hoja de ingreso de personal.........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiennnnn. 394

XV



162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.
169.
170.
171.

172.
173.

174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.

183.
184.
185.
186.
187.

Formato del informe por COmpetencias..........cccccevvvvvveiieiiiiiiiieiieneeeenn, 395

Formato de ficha de entrevista técnica ...........cccceeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeee 396
Formato de guia de entreVvista ............cceeeeeeeiieeeeiiiiii e 397
Formato del informe de evaluaciéon de prueba psicométrica............... 398
Formato del formulario de verificacion de referencias .........cccccccco...... 399
Formato de carta oferta del pUESEO..........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 400
Diagrama de flujo del procedimiento general de reclutamiento .......... 401

Procedimiento general para la formacion y desarrollo del personal ...402
Formato para el registro de capacitacion..........ccccccccvvvvvviviiieiiiienennnnn, 407
Diagrama del flujo del procedimiento general para la formacién y

desarrollo del Personal................ueiiiiieeiiiiiie e 408
Procedimiento general para la evaluacion del desempefio................. 409

Diagrama de flujo del procedimiento general para la evaluacién del

JESEIMPEIIO ..t 412
Procedimiento general de comuniCacion .............ccccoeeeeeeeeeeeiiiiiineeeennn. 413
Procedimiento general de inYeCCiON ...........ccoovvviviiiiiii e 417
Formato del programa de produccion - inyeccCion.........ccccccvvvvevvveeeenn.. 423
Formato para el registro diario de produccion ..........ccccccvvvvvveeveeennnnn. 424
Formato de defectos visuales ... 425
Diagrama de flujo del procedimiento general de Inyeccion................. 426

Procedimiento general de planeamiento y control de la produccién...430
Formato del programa de produccion —inyeccion ............cccccceeeeeeeennes 433

Diagrama de flujo del procedimiento general de planeamiento y

control de 1a producCCiON..............uuiiiiiee e 434
Grafica del consumo de caja de cartdon grande para preformas ......... 439
Grafica del costo de caja de carton grande para preformas................ 439
Grafica del consumo de caja de cartdn para tapas.........ccccccceeeeeennnnn. 440
Grafica del costo de caja de cartOn para tapas...........cccceevvvvvvvieeeennnn. 441
Gréfica del consumo de bolsa para preformas ............ccccvvveevviininnnnn. 442

XVI



188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
2009.
210.
211.
212.
213.
214.
215.
216.

Grafica del costo de bolsa para preforma ..........cccccceeeeeiiiiiiiiiieeennnn. 442

Grafica del consumo de bolsa para tapas..........ccccceeeeeeriiiiiiiiiieeenenn. 443
Costo de bolsa paratapas ........coeevveviiiiieceeeeeeeie e 444
Grafica del consumo de grapa de hierro galvanizada......................... 445
Grafica del costo de grapa de hierro galvanizada..............ccccveeeeeenn. 445
Grafica del consumo de fleje pIaStiCo..........ooovcviiiiiiiiiiiiiiieee 446
Grafica del costo de fleje PIASHICO.......coevieieiiiiiiiiie e, 447
Grafica del consumo de cinta transparente.............cccceeeevvvvvviiineeeennn. 448
Gréfica del costo de cinta transparente............cccceeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeenn. 448
Gréfica del consumo de film envolvente manual..............ccccvvvvvivnnnne. 449
Gréfica del costo de film envolvente manual............ccccccooviiiiiiiennnnn. 450
Grafica del consumo de esquineros para tapas.........cccceeevvvvvieeeennn. 451
Gréfica del costo de esquineros paratapas........cccccceeeeeeeiiiivviveeeeennn. 451
Gréfica del consumo de lamina de carton...........cccccceeeeeiniiiiiiiieeennnn. 452
Gréfica del costo de lamina de cartOn............ccuvvvvvveiiviiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 453
Grafica del consumo de tapadera de cartdn ..............ccoevvvvvvvieeeeeennn. 454
Gréfica del costo de tapadera de carton ............ccccceeeeeeeeiiiiiiiiieeenennn. 454
Consumos del material de empague...............ueeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienne 456
Costos del material de empaquUE.........ccceeeeeiiiiiiiiiiiiiee e 457
Disefio de la bolsa para preformas actual ................cccooovvviiiiiiinnenenn. 459
Disefio de la propuesta de la bolsa para preformas.........cccccccvvveenee. 460
Gréfica del ahorro de la bolsa para preformas .........cccccccooeiiiiieeennnn. 462
Disefio de la bolsa para tapas actual ................ceeeeieiiieiiiiiiiicee e, 463
Disefio de la propuesta de la bolsa para tapas ..........ccoceevvveeeeeennnnnnn. 464
Gréfica del ahorro de la bolsa para tapas ..............eeeeveiivieiiiiiiiiiiinnnn. 466
Disefio de la caja para preformas actual ...........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 467
Disefio de la propuesta de la caja para preformas..........cccccoeeevevnnnnnn. 468
Grafica del ahorro de la caja de carton para preformas...................... 469
Disefio de la caja para tapas actual ...........ccccvvvveviiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieee, 470

XVII



217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

Disefio de la propuesta de la caja para tapas.........cccccvevevevveieeieeeeennn. 471

Grafica del ahorro de la caja de carton paratapas..........cccccceeeeeeennne 473
Plan de ahorro del consumo de material de empaque........................ 474
Plan de CapacitaCiOn..........ccooieeeiiiiieiiiie e 481
Induccion al puesto - supervisor de produccion............ccccceeeeeeiiinnnee. 506
(@F=T o = Tod | ¢= Tox o] o 1/ AU PPPPPPPTRT 515
(@] o 1= Vol 7= o3 0] o 1 516
(O o 1= Lol 7= o3 0] o TR S 516
TABLAS
ANALISIS FODA. ... . 13
MaALZ FODA .. e e e e e e e e e e eeens 14
Codificacion de 10S dOCUMENTOS .......ccceeeiiiiiiiiiiiiiiee e 63
Abreviacion para los departamentos y areas de la empresa................. 64
Tipos de documentos internos del SGl ..o, 65
Abreviacién del pais de origen del documento ...........cccccevvvvvvevvveeeeennn. 66
Costos de trabajo, materiales y equipo de la propuesta...................... 435
Costo de capacitacion del personal .............coooeviviiiieii e 436
Costo total de la propuesta ...........coevviiiiieeeiiieiicee e 436
Consumo semestral - bolsa para preformas..........ccccceeevvvveeieeiininnnnnn. 461
Consumo semestral - bolsa para tapas ..............eeveeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiinnn. 465
Consumo semestral - caja de carton de preforma..........cccccceeeeeeen. 468
Consumo semestral - caja de carton para tapas ............ccccvvvveeeennnn. 472
Resultado esperado del plan ... 475
Costos del plan de ahorro del consumo del material de ..................... 476
Priorizacion de temMas .........covvvvviiiiiiiiiiieeeeee e 480
Costo del plan de capacitacCion ..........cccooeeeeiiiiiiiiiiiii e 518

XVIII



LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo Significado

Representacion de cualquier tipo de documento
relativo a un procedimiento

Representacion de una decisidon o alternativa relativa
a un procedimiento

Representacion de una operacion o actividad relativa
a un procedimiento

Representacion del conector de una pagina relativa a

un procedimiento

7a 0o C

Representacion del inicio o final del diagrama

XIX



XX



Analisis de causa

Andlisis seguro

Archivo documental

Archivo muerto

BPM

Calidad

GLOSARIO

Se utiliza para investigar cuales son las causas que

han originado un determinado problema o incidencia.

Es un método para identificar los peligros que generan
riesgos de accidentes o enfermedades potenciales

relacionados con cada etapa de un trabajo o tarea.

Consiste en la conservacion de documentos, ya que
la ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos

de conservacion.

La clasificacion del archivo como muerto o activo lo
realiza cada empresa de acuerdo con su reglamento
para el archivo de documentos o bien de acuerdo a los

lineamientos proporcionados por otras entidades.

Business Process Management - Son una
herramienta basica para la obtencién de productos
seguros para el consumo humano, que se centralizan

en la higiene y la forma de manipulacion.

Es la medida en que un entregable cumple con los

requisitos establecidos.

XXI



Capacitacion

Causaraiz

Competencias

Control de la calidad

Documentos internos

Especificacidn técnica

Ficha técnica

Conjunto de actividades did4cticas, orientadas a
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del

personal que labora en una empresa.

Es la causa inicial de una cadena de causas que llevan

a un efecto de interés.

Son la capacidad efectiva para llevar a cabo
exitosamente una actividad laboral plenamente

identificada.

Parte de la gestion de la calidad orientada al

cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Aquellos que contienen informaciéon relacionada al
SGI (Sistema de Gestion Integral) que se genera
dentro de la empresa, ya sea de forma impresa o en

medio electrénico.

Son los documentos en los cuales se definen las
normas, exigencias y procedimientos a ser empleados
y aplicados en todos los trabajos de construccién de
obras, elaboracion de estudios, fabricacién de equipos

y elaboracion de productos.

Documento que resume el funcionamiento y otras
caracteristicas de un componente o subsistema con el
suficiente detalle para ser utilizado por un ingeniero de

disefio y disefar el componente en un sistema.

XXII



Formatos

Formularios

Hoja de proceso

Instruccion de trabajo

Instructivos

Listado

No conformidad

Orden de trabajo

Se utiliza para recolectar y registrar informacion

relativa a los procesos y sus actividades.

Se desarrollan y mantienen para registrar los datos
gue demuestren el cumplimiento de los requisitos del

sistema de gestidn de la calidad.

Establece los parametros y condiciones de operacién

por maquina y por producto.

Documento en el que se detallan paso a paso

actividades especificas de una tarea.

Documentos en los que se describen las actividades

especificas del trabajo de un departamento o area.

Relaciona informaciones o datos que sirven de
soporte para los procesos, o bien para difundir

informacion.

Es un incumplimiento de un requisito del sistema, sea

este especificado o no.

Documento mediante el cual el personal de
mantenimiento recibe todas las instrucciones para la
realizacion de una modificaciéon, un mantenimiento

preventivo o correctivo.

XX



Plan

Diagramas

Preforma

Procedimientos

Produccién méas Limpia

SGl

Tablas

Es un método que permite ejecutar planes de forma
directa, los cuéles seran realizados y supervisados en
funcién del planeamiento, se elabora anticipadamente

para dirigirlo y encauzarlo.

Son gréficos que sirven para mostrar distribucion,
ubicacion de equipos, maquinaria, estructuras, niveles
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RESUMEN

San Miguel Industrias Guatemala, es una empresa multinacional, de origen
peruano, que tiene su Planta de produccion en el municipio de Amatitlan,
Guatemala. Se especializa en la fabricacion de preformas y envases en general,
a nivel mundial es una empresa lider en su ramo. Cuentan con una Planta de
Produccion con 7 lineas de produccion, de las cuales 5 son de inyeccién y 2 de

compresion.

Se realiz6 un diagnéstico mediante la aplicacion de herramientas de
ingenieria para identificar las areas de oportunidad y mejora. De esto, se logré
determinar que no contaban con una documentacion de los procedimientos que

se ejecutan dentro de sus labores.

La documentacion de procedimientos tiene como objetivo mantener todo
tipo de informacién documentado, de esta manera el flujo de informacion y
actividades de trabajo se encuentran estandarizadas y se mejoran los

procedimientos.

Dentro de la propuesta se incluye una actualizacion y desarrollo de formatos
necesarios para el cumplimiento de los procedimientos, asi como el disefio de

estos con su respectivo diagrama de flujo.

Ademas, se trabajaron propuestas para la implementacién de un plan de
ahorro del material de empaque y un plan de capacitaciones anual para todo el
personal de la empresa, esto con el objetivo de formar a sus colaboradores y

estar bajo un proceso de mejora continua.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procedimientos de la empresa San Miguel Industrias

Guatemala, S.A., basado en la normativa ISO 9001: 2015.

Especificos

1.

Analizar las areas y departamentos de trabajo para evaluar las actividades

que realizan.

Disefiar y actualizar los formatos que se utilizan para el registro de la

informacion relativa a cada procedimiento.

Elaborar los diagramas de flujo correspondientes de cada procedimiento
a trabajar.

Disefiar la documentacion de los procedimientos de la empresa con base
en la normativa 1ISO 9001: 2015, la cual permite mejorar la realizacién de

las actividades de las areas de trabajo de la institucion.

Capacitar al personal de cada area para poder facilitar la implementacion

de los procedimientos realizados dentro de cada area de trabajo.

Disefar un plan para reducir el consumo de material empaque basado en

la Produccion mas Limpia.
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7. Disefar el plan de capacitacion con base en el diagnostico de necesidades
de capacitacion de la empresa.
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INTRODUCCION

Como toda empresa industrial, que busca siempre mejorar en el ambito de
sus funciones y labores, la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A., ve
la necesidad de realizar la documentacion para el sistema de gestion integral y
sus procedimientos, en donde se encuentran incluidos los formatos, instructivos
de llenado, hojas de trabajo, tablas, hojas de especificaciones, normas y

procedimientos que cada area de trabajo debe manejar de manera integral.

San Miguel Industrias, S.A., es una compafiia multinacional la cual busca
afianzarse dentro del pais como una de las compafiias de mayor impacto y
posicionamiento dentro del ambito de la produccion y distribucién de preformas y
envases para todo tipo de industrias. Actualmente en Guatemala trabaja en la
produccion de preformas para los envases de bebidas carbonatadas y no
carbonatadas, estableciendo una alianza estratégica con la empresa AJE, la cual
se dedica a la produccion de las bebidas carbonatadas Big Cola, y la bebida de

agua pura Cielo, ademas de otras bebidas que tienen en su produccion.

Este trabajo de graduacion realizado a través del programa de EPS
(Ejercicio Profesional Supervisado), desarrolla el disefio y contenido de la
documentacion de procedimientos necesaria para el sistema de gestion integral

y sus procedimientos.

En el primer capitulo se aborda la informacién general de la empresa,

mision, vision, actividades que realizan y estructura organizacional.
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En el capitulo dos se desarrolla la documentacion de los procedimientos,
tomando como base la normativa ISO 9001: 2015, la cual es la normativa para la
certificacion de los sistemas de gestion de calidad. Ademas, también se tomara
en cuenta la normativa ISO TR 10013: 2005, la cual sostiene las directrices para

la documentacion de sistemas de gestion de la calidad.

En el capitulo tres se presenta el plan de ahorro para el material de
empaque dentro del area de almacén de la empresa, aplicando la metodologia
de Producciéon méas Limpia, en este plan se muestran los consumos y costos del

material durante el primer semestre del afio.

En el capitulo cuatro se desarrolla un plan de capacitacion segun los
hallazgos encontrados del diagnéstico de necesidades de capacitacion para cada
departamento y area de la empresa.

La correcta utilizacién de esta documentacion le permitira a la compafia

alcanzar objetivos organizacionales ya establecidos, ademas de un mejor control

y manejo de las labores dentro de cada area de trabajo.
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1. INFORMACION GENERAL DE SAN MIGUEL INDUSTRIAS
GUATEMALA, S.A.

1.1. Descripcion

“San Miguel Industrias Pet S.A., fue fundada en Julio del 2006
dedicandose a la produccion y comercializacién de Envases PET en el mercado
peruano. Los centros de produccion de Industrias Pet se encuentran en Bolivia,
Ecuador, Colombia, Panama y El Salvador, Guatemala y México. Sus principales
proveedores de materia prima son Francia, Italia y Estados Unidos. El 63 % de

sus exportaciones van dirigidas a Colombia, Bolivia y El Salvador.”

Desde su fundacion e inicio de operaciones, San Miguel Industrias Pet,
S.A. se ha mantenido a la vanguardia, siempre en busca de nuevas tendencias,

tecnologias y oportunidades.

Actualmente en Guatemala cuentan con dos procesos de produccion:
inyeccion de preformas PET y compresion de tapas para botellas, ademas que

en otras plantas se cuenta con el proceso de soplado de botellas PET.

En la actualidad, San Miguel Industrias Guatemala, S.A., cuenta con
operaciones y presencia en Panama, El Salvador, Guatemala, Costa Rica y
Nicaragua, también estan asociados con San Miguel Industrias PET, lider en la

region andina con presencia en Peru, Colombia, Ecuador, México, entre otros.

1 San Miguel Industrias Pet S.A. Descripcion de la empresa.
https://www.emis.com/php/companyprofile/PE/San_Miguel_Industrias_Pet SA _es_3398617.htm
I. Consulta: marzo de 2020.



San Miguel Industrias Guatemala, S.A., inicia operaciones en el 2003, con
el nombre de Plastiglas de Guatemala, S.A., atendiendo embotelladores lideres
y ofreciendo preformas al mercado dentro de los valores de la compafia caben
resaltar el compromiso, dedicaciéon y valores del personal, esto hace posible la

mejora continua para la plena satisfaccion de sus clientes.

En el aflo 2016 Plastiglas de Guatemala, S.A., se asocia con la industria
mas grande de Latinoamérica San Miguel Industrias PET, con presencia en Peru,
Colombia, Ecuador y México, entre otros, de aqui es que cambia de razén social
la empresa y se denomina San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

De esta manera, en el afio 2017 se adquirieron cinco lineas de produccion
de inyeccion y dos lineas de produccion de compresion a la empresa AJE, esto
con el fin de empezar con la produccién en Guatemala. A partir de octubre de
2017 inician las operaciones de produccién en la Planta ubicada en el municipio

de Amatitlan.

A pesar del poco tiempo de estar operando en Guatemala, la empresa ya
cuenta con una alianza de trabajo junto con AJE que es una de las empresas
multinacionales mas grandes de bebidas, con presencia en mas de 23 paises de

Latinoamérica, Asia y Africa.

San Miguel Industrias Guatemala, ofrece productos de alta calidad a sus
clientes, cuenta con distintas presentaciones de preformas, desde la mas
pequefia de 9,9 gramos hasta la mas grande de 56,42 gramos, estas también se

encuentran en distintos colores.

En cuanto a la produccion de tapas, cuentan con la fabricacién de la tapa

estandar PCO 1881 en distintas presentaciones de colores.



1.2. Visién

“Es ser lider en proveer preformas y envases, con productos y servicios de
alto valor, forjando alianzas estratégicas con nuestros clientes; asegurando la
rentabilidad del negocio, el crecimiento de nuestro capital humano vy

contribuyendo al desarrollo social™.

1.3. Mision

“Fabricar y comercializar soluciones de envases y preformas con los
mejores estandares de calidad y seguridad alimenticia, comprometidos con la
mejora continua y los requerimientos legales, para la satisfaccion de nuestros

clientes y partes interesadas™.

1.4. Objetivos

o “Fabricar y comercializar preformas y envases, aplicando los més altos

estandares de calidad y procesos orientados a la mejora continua.

o Brindar servicios eficazmente, con personal calificado y motivado,
utilizando tecnologia y conocimiento para lograr la satisfaccion de nuestros

clientes.

o Mantener el liderazgo de forma ética, para lograr un crecimiento rentable,

en armonia con la comunidad y el medio ambiente™.

2 San Miguel Industrias Guatemala. Codigo de ética. p.3.
3 Ibid.
4 1bid.



1.5. Estructura organizacional

Para San Miguel Industrias Guatemala, S.A, la parte mas importante de la
organizacién son sus colaboradores, las personas son lo mas importante y la
clave del éxito de la organizacion. Responde a la necesidad de empleo en funcion
de satisfacer también sus requerimientos de produccion. De esta manera ha

generado los sistemas que contribuyen al desarrollo de sus colaboradores.

La empresa cuenta con una cultura organizacional que permite alcanzar
los objetivos mediante organigramas, manuales y la interaccién de los principios
de la organizacion, como la division del trabajo, autoridad y responsabilidad,
delegaciéon, unidad de mando, jerarquia y tramo de control. A este tipo de
estructura organizacional se le llama funcional porque cumple con los siguientes

aspectos:

o Objetivos y estrategias: como parte de la filosofia de empresa se tienen
bien definidas las metas a corto, mediano y largo plazo, asi como se tienen

definidas las estrategias para alcanzarlas.

o La estructura de la organizacion: la estructura funcional dentro de la
empresa confiere un estatus determinado a cada colaborador, de acuerdo

con su posicion y poder relativo.

o Canales de comunicacion: dentro de San Miguel Industrias Guatemala,
S.A., existen canales de comunicacion definidos en funcion de la jerarquia

y procedimientos propios de la organizacion.



o Actividades definidas: la organizacion define las actividades propias de
cada colaborador de la empresa, estableciendo de la mejor manera sus

obligaciones y limites.

Ademas, que con el programa del Ejercicio Profesional Supervisado se
logro establecer un conjunto de normativas y procedimientos bien definidos para
las distintas areas de trabajo disefiados con el fin de alcanzar los distintos
objetivos y metas de la organizacion.

Le empresa se encuentra dentro del tipo de mediana industria, ya que
cuenta con un total de 66 trabajadores, ademas son una industria de base, ya
gue inician el proceso productivo, transformando la materia prima en productos

semielaborados que utilizan otras industrias para su transformacion final.

Dentro de la empresa se encuentran los siguientes puestos de trabajo:

Jefe de Planta: es el encargado de la toma de decisiones de la empresa y
es la autoridad mas alta de la empresa, tiene a su cargo todas las areas
de trabajo.

o Coordinadores o0 encargados de area: son los encargados de organizar y
poner en marcha las distintas tareas que son asignadas por el jefe de

Planta.

o Supervisores de area: son los encargados de supervisar que se cumplan

las tareas asignadas por el jefe o coordinador de area.

o Asistentes de area: sirven de apoyo para los supervisores y coordinadores

de area para el cumplimiento de las tareas.



o Operadores, técnicos o auxiliares de area: Son los encargados de realizar

y desarrollar las tareas dentro de su area de trabajo.

El organigrama de la empresa representa de una manera ilustrativa, la
distribucion de los diferentes puestos dentro de la empresa como se muestra en

la figura 1.



Organigrama de la empresa

Figura 1.
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Fuente: elaboracion propia, Departamento de Recursos Humanos de San Miguel Industrias

Guatemala, S.A.
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2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL,
DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1. Analisis de la situacién actual

A continuacion, se describe la situacion actual de la empresa, para la cual
se realizé un diagnostico utilizando herramientas de ingenieria que nos ayudan a

describir mejor la situacion.

El andlisis FODA gque se desarrolla a continuacion esta basado en las
distintas areas de la empresa, las cuales estan comprendidas dentro del Sistema
de Gestion Integral (SGI) de la empresa. Se realizaron entrevistas no
estructuradas a los distintos coordinadores y encargados de &rea para poder

recolectar la informacion que luego fue analizada.

También se observaron los distintos procesos dentro de cada area de
trabajo, se revisaron formatos y documentos de cada area y se obtuvo
informacion de internet sobre empresas que realizan labores similares a San

Miguel Industrias Guatemala, S.A.

Para el analisis de los factores externos, se consideraron factores de
cambios tecnoldgicos, acciones gubernamentales, factores culturales y sociales,
factores de mercado y competencia. Mientras en los factores internos se tomaron

en consideracion factores que se desarrollan directamente dentro de la empresa.



2.1.1. Anélisis FODA

Fortalezas

o Empresa multinacional, con distintas filiales en paises

latinoamericanos.

o Cuenta con alianzas estratégicas, las cuales le permiten tener una

mejor posicion en el mercado.

o Empresa lider en la fabricacion de preformas y envases rigidos en

la region andina, centroamericana y del caribe.

o Cuentan con la tecnologia de ultima generacion en sus plantas de
produccién.
o Apoyo de la alta gerencia para el desarrollo e implementacion de

nuevos proyectos que ayudan al logro de la vision y metas de la

empresa.

o Cuentan con ciertos documentos ya establecidos y documentos de

apoyo de otras filiales.

Oportunidades

o Presencia de mercados en distintos paises, a través de las alianzas

y clientes con experiencia.
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o Crecimiento de las principales industrias de consumo

(demandantes de envases) y mayor inversion extranjera.

o Desarrollo de certificaciones y normativas a nivel mundial que

pueden favorecer el funcionamiento y organizacion de la empresa.

o Desarrollo de tecnologia en equipos y herramientas en el mundo,

gue pueden ayudar a mejorar y optimizar los procesos.

o Los tratados comerciales entre paises de primer mundo Yy
Guatemala han originado el ingreso de proveedores con los que no

se contaba anteriormente.

Debilidades

o Alta rotacion del personal en las distintas areas de trabajo.

o Desconocimiento de labores y actividades en distintos puestos de
trabajo.

o No cuentan con una amplia variedad de productos, por lo que su

mercado se disminuye.

o En el area de produccion existen equipos que tienen mucho tiempo
de uso, lo cual aumenta la probabilidad de fallos y una baja en la

eficiencia de la empresa.

o Escasa documentacion y control de la informacion en las distintas

areas.
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o La documentacién con la que cuentan esta desactualizada y con

informacién que no es funcional.

Amenazas

o Competidores de clase mundial que pueden producir a mas bajo

costo y con igual calidad.

o Regulaciones y mayor conciencia del consumidor sobre la

proteccion al medio ambiente.

o Escasa presencia de empresas consultoras y/o asesoras de

certificaciones a nivel nacional.

o Dependencia de materias primas importadas, por lo que puede

causar atrasos en los procesos productivos.
o Los clientes y competidores a nivel nacional se encuentran

certificados en distintos temas y areas, por lo que se disminuyen las

oportunidades de trabajo.
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Tabla I. Anélisis FODA

Fortalezas (F) Oportunidades (O)

e Empresa multinacional. e Presencia de mercados en

e Alianzas estratégicas. distintos paises.

e Empresa lider en fabricacion de e Crecimiento de las principales
preformas y envases rigidos. industrias de consumo.

e Tecnologia de ultima e Desarrollo de certificaciones y
generacion en Planta de normativas a nivel mundial.
produccion. e Desarrollo de altas tecnologias

e Apoyo de la alta gerencia. para equipos y herramientas.

e Documentos ya establecidos. e Tratados comerciales entre

paises de primer mundo con
Guatemala.
Debilidades (D) Amenazas (A)

e Alta rotacion del personal. e Competidores de clase

e Desconocimiento de labores y mundial.
actividades en puestos de e Regulaciones y mayor
trabajo. conciencia ambiental.

e Poca variedad de productos. e [Escasa presencia de

e Equipos antiguos en el Area de empresas consultoras.
Produccion. ¢ Dependencia de materias

e Escasa documentacion y primas importadas.
control de la informacion. e Clientes y competidores

e Documentacion certificados.
desactualizada.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

Luego de ser determinadas las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas, como se resumen en la tabla |, se realiz6 un andlisis mas profundo
en donde se determinan estrategias que ayuden a enriquecer los factores
positivos y disminuir los factores negativos encontrados dentro del analisis
FODA. Ver tabla Il.
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Tabla Il. Matriz FODA

FORTALEZAS

e  Empresa multinacional.

e Alianzas estratégicas.

e  Empresa lider en
fabricacion de preformas
y envases rigidos.

e Tecnologia de dltima
generacion en Planta de

produccion.
e  Apoyo de la alta gerencia.
. Documentos ya

establecidos.

DEBILIDADES

e  Altarotacion del personal.

. Desconocimiento de labores
y actividades en puestos de
trabajo.

. Poca variedad de productos.

e Equipos en el area de
produccién antiguos.

e Escasa documentacion y
control de la informacion.

e  Documentacion
desactualizada.

OPORTUNIDADES
Presencia de mercados en
distintos paises.
Crecimiento de las
principales industrias de
consumo.

Desarrollo de
certificaciones y
normativas a nivel mundial.
Desarrollo de altas
tecnologias para equipos y
herramientas.

Tratados comerciales entre

FO (MAXI-MAXI)

1. Disefiar productos de diversos
colores, tamafios y de relso,
para dar un valor afiadido a los
envases dirigidos a sus
clientes.

2. Trabajar en conjunto con
industrias que se encuentren
certificadas con el objetivo de
aprender metodologias.

3. Disefiar la documentacion
adecuada y necesaria para
cada una de las éareas de

DO (MINI-MAXI)

Implementar certificaciones a las
principales empresas de la
industria del envase con el fin de
homogenizar estandares para ser
competitivos globalmente.

Desarrollar un plan de
capacitaciones para incrementar
la eficiencia laboral y disminuir la
alta rotacion de personal.

Mantenerse actualizados con las
distintas certificaciones y
requerimientos de estas a nivel

paises de primer mundo trabajo. mundial.
con Guatemala.
AMENAZAS FA (MAXI-MINI) DA (MINI-MINI)

Competidores de clase
mundial.

Regulaciones 'y mayor
conciencia ambiental.
Escasa presencia de
empresas consultoras.
Dependencia de materias
primas importadas.
Clientes y competidores
certificados.

1. Establecer una alianza
estratégica con los principales
institutos técnicos para
promover la  especialidad
técnica necesaria para la
industria del envase.

2. Buscar empresas consultoras
que faciliten el proceso de
certificacion para la compafiia.

3. Adquirir de los clientes y
competidores principales,
estrategias de trabajo que
faciliten la certificacién.

Actualizar la documentacion con
la que se cuenta para que
contenga la informacion
requerida por cada area.
Implementar capacitaciones e
inducciones en donde se
fortalezca la educacion técnica
calificada y se logre fortalecer el
conocimiento de las labores de
cada area.

Desarrollar una cultura de mejora
continua dentro del sistema de
gestién integral.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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2.2. Anélisis de los procedimientos

Para el analisis de los procedimientos, se realizé de dos distintas maneras,
la primera fue mediante entrevistas y observacion en las distintas areas de
trabajo, de esta manera se obtuvo la informacion necesaria y se observaron las

actividades y el personal encargado de ellas.

La segunda manera fue mediante el analisis de procedimientos ya
establecidos en las distintas filiales de la empresa, principalmente en las filiales
de El Salvador y Peru, las cuales son filiales que se encuentran certificadas con
la normativa 1SO 9001: 2015, con estos procedimientos se realiz6 una
comparacion de las actividades y personal ahi descritas, con las que realiza la

empresa aqui en Guatemala.

2.2.1. Departamento de Logistica

Para el departamento de Logistica se analizaron quince procedimientos,

los cuales se describen a continuacion:

2.2.1.1. Control de marchamos

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar
un control el que garantice abastecimiento, la seguridad, integridad y trazabilidad
de marchamos o sellos de seguridad de contenedores de exportacion terrestre y

maritima, asi como para otros fines.

15



Por ser un procedimiento de otra filial ya se encuentra documentado, por
lo que solo se necesita actualizar para que sean las actividades que se
desarrollan dentro de la empresa. El procedimiento ya cuenta con dos formatos
establecidos, los cuales también hay que actualizar para que se adecuen a las

actividades que se desarrollan en Guatemala.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.2. Entrega de herramientas

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar el control y entrega de herramientas para los técnicos o auxiliares de
mantenimiento. Durante las entrevistas se logré determinar que para el correcto
desarrollo del procedimiento, se deben describir actividades para el uso de
herramientas en calidad de préstamo. Para la entrega de herramientas, Gtiles y
equipo de trabajo, como se debe proceder al dafio o perdida de la herramienta y
también las actividades para una auditoria de herramientas por parte del

coordinador de mantenimiento.

Para el procedimiento se elaboraran cuatro formatos, los cuales seran de

apoyo para el personal y las actividades que se desarrollaran.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.1.3. Exportacién

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener
un buen control y manejo de los productos que se producen para la exportacion
hacia los clientes vy filiales que se encuentran en el exterior. De las entrevistas
con el personal involucrado, se logré determinar distintas actividades como lo son
la planificacion del producto, la realizacion del producto, el traslado, la
documentacion, la inspeccion del producto y compaiiia de transporte, la carga

del producto y la facturacion hacia el cliente.

Para el procedimiento se elaboraran y actualizaran ocho formatos, los

cuales serviran de apoyo para el correcto desarrollo de las actividades.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.4. Comercializacién de residuos

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener
un correcto manejo y comercializacion de los residuos que se generan de las
distintas actividades productivas y no productivas de la empresa. Por ser un

procedimiento que ya se maneja en la filial de Perl, solo se actualizara y se
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modificaran las actividades y personal involucrado para que se acople a las
actividades que se desarrollan en Guatemala.

El procedimiento describe actividades como lo son la generacion, acopio
y almacenamiento de los residuos, estos se clasifican en residuos comerciales y

no comerciales y también en residuos peligrosos y no peligrosos.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.5. Validacién y ajustes de inventario

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar el proceso de validacion y ajustes de inventario, tanto de materia prima
como producto terminado. El procedimiento ya se encuentra documentado, ya
gue se maneja en la filial de Peru, por lo que solo se actualizara y modificara de

acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en Guatemala.

El procedimiento describe actividades como la toma de inventario, la
validacion, ajuste e informe de diferencias. En este procedimiento se elaboraran
dos formatos, los cuales serviran para el desarrollo de la toma de inventarios de

materia prima y producto terminado.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.1.6. Toma de inventario fisico

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
realizacion de una correcta toma de inventario fisico para los distintos almacenes
de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado, por lo que se
procedera a modificarlo y actualizarlo de acuerdo con las actividades que se

desarrollan en Guatemala.

En el procedimiento se describen actividades como los son la
programacion, preparacion, ejecucion y resultados de la toma del inventario. Para
este procedimiento se utilizaran los formatos que se elaboraron para el
procedimiento anterior para la toma de inventario de materia prima y producto

terminado.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.7. Comercializacion de desperdicios

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.
Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para

establecer las operaciones y lineamientos para el control y comercializacion de

los desperdicios de la empresa. Por ser un procedimiento de la filial de El
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Salvador ya se encuentra documentado, por lo que se actualizara y modificara
de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en Guatemala.

En el procedimiento se describen actividades desde la generacion de los
desperdicios durante el proceso productivo, el traslado, acoplo y almacenamiento
temporal de los desperdicios, asi también las actividades para el manejo de los

desperdicios peligrosos, por ultimo, la comercializacion ya de los mismos.

Para el procedimiento se actualizard un formato para la entrega de merma

del proceso productivo.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.8. Entrada de materia prima en almacén

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar el manejo de la entrada de materia prima al almacén. El procedimiento
ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial

de Perd.

Al momento de la asignacion de los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asigno trabajar por separado los procedimientos
de entrada de materia prima en almacén, salida de materia prima en almacén y
almacenamiento de materia prima en almacén, pero al revisar el documento que

se maneja en la filial de Pert y hablar con el encargado del almacén de la
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empresa, se procedera a homologar estos procedimientos y trabajar en solo un
procedimiento, el cual serd: procedimiento para la recepcion, almacenamiento y

despacho de resina.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.9. Salida de materia prima en almaceén

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Perdu.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar el manejo de la salida de materia prima del almacén. El procedimiento
ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial

de Perd.

Al igual que con el procedimiento anterior, se procedera a homologar el
procedimiento y trabajar solo un procedimiento, el cual sera: procedimiento para

la recepcién, almacenamiento y despacho de resina.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.10. Almacenamiento de materia prima en

almacén

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar el almacenamiento de materia prima en almacén. El procedimiento ya
se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial

de Peru.

Al igual que con el procedimiento anterior, se procedera a homologar el
procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual sera:

Procedimiento para la recepcion, almacenamiento y despacho de resina.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.11. Despacho de preforma de venta local

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para el
despacho de producto terminado para la venta. El procedimiento ya se encuentra

documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asignd trabajar un procedimiento para el
despacho del producto para la venta local, pero al revisar el documento que se
maneja en la filial de Peru y hablar con el encargado del almacén de la empresa,
se procedera a trabajar en un procedimiento el cual tendra por nombre:

recepcion, almacenamiento y despacho de producto terminado.
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Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaboraran y

actualizaran cinco formatos.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.12. Entrada de repuestos en bodega

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
entrada de repuestos en bodega. El procedimiento ya se encuentra documentado

por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asigno trabajar por separado los procedimientos
de entrada de repuestos en bodega, salida de repuestos en bodega,
almacenamiento de repuestos en bodega y controles de inventarios de repuestos
en bodega, pero al revisar el documento que se maneja en la filial de Peru y
hablar con el encargado del almacén de la empresa, se procedera a homologar
estos procedimientos y trabajar en solamente un procedimiento el cual sera:
procedimiento para la recepcién, almacenamiento y despacho de productos en

general.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaboraran y

actualizaran dos formatos.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.13. Salida de repuestos en bodega

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
salida de repuestos de bodega. El procedimiento ya se encuentra documentado

por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

Al igual que con el procedimiento anterior, se procedera a homologar este
procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual seré:
procedimiento para la recepcion, almacenamiento y despacho de productos en

general.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaboraran y

actualizaran dos formatos.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.14. Almacenamiento de repuestos en bodega

El andlisis de este procedimiento se realizé mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para el
almacenamiento de repuestos en bodega. El procedimiento ya se encuentra

documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

Al igual que con el procedimiento anterior, se procedera a homologar este
procedimiento y trabajar en solamente un procedimiento el cual seré:
procedimiento para la recepcion, almacenamiento y despacho de productos en

general.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaboraran y

actualizaran dos formatos.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.1.15. Controles de inventarios de repuestos en

bodega

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para el
control de los inventarios de repuestos en bodega. El procedimiento ya se
encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de

Perd.

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asign6 trabajar un procedimiento para los

controles de inventarios de repuestos en bodega, pero al revisar el procedimiento
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que se maneja en la filial de Peru y hablar con el encargado de almacén, se
procedera a trabajar en un procedimiento el cual tendra por nombre:

administracion del inventario de embalaje.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.2. Departamento de Compras

Para el Departamento de Compras se analiz6é un procedimiento, el cual se

describe a continuacion:

2.2.2.1. Compras

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se deben seguir para los
procesos de compras de bienes y servicio dentro de la empresa, ya sean locales,
abiertos o al exterior. De las entrevistas con el personal involucrado se logré
determinar distintas actividades como la creacién de una solicitud de pedido,
creacion y liberacion de la orden de compray la entrega y facturacion del bien o

servicio solicitado.
En este procedimiento se elaboraran guias de usuario para el sistema

SAP, las cuales serviran de apoyo para el personal para desarrollar las

actividades que se describiran.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.3. Areade Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Para el area de seguridad industrial y salud ocupacional se analizaron dos
procedimientos, ademas de dos politicas y normativas, los cuales se describen a

continuacion:

2.2.3.1. Limpieza de oficinas administrativas

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
realizar la limpieza de las oficinas administrativas de la empresa, tanto del Area
de Produccion, como del Area de Logistica. El procedimiento ya se encuentra
documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de El Salvador.

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asignd trabajar un procedimiento para la
limpieza de oficinas administrativas, pero al momento de revisar el documento
gue se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tom¢é la decision
de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza
para todas las areas de trabajo de la empresa, asi mismo se elaborar una

instruccion de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada area.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborard un

formato de acuerdo con las actividades descritas.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.3.2. Limpieza del Area de Laboratorio

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
realizar la limpieza del area de laboratorio de calidad de la empresa. El
procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Al momento que se me fueron asignados los temas y procedimientos a
trabajar durante el desarrollo del EPS, se me asigno trabajar un procedimiento
para la limpieza del Area de Laboratorio, pero al momento de revisar el
documento que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomd
la decisiébn de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de
limpieza para todas las areas de trabajo de la empresa, asi mismo se elaborar

una instruccion de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada area.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborard un

formato de acuerdo con las actividades descritas.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.3.3. Limpieza de Area de Produccion

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de EIl Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
realizar la limpieza de las areas de produccion de la empresa. El procedimiento
ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial
de El Salvador.

Al momento que fueron asignados los temas y procedimientos a trabajar
durante el desarrollo del EPS, se asignd trabajar un procedimiento para la
limpieza de las areas de produccién, pero al momento de revisar el documento
que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomé la decisién
de homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza
para todas las areas de trabajo de la empresa, asi mismo se elabora una

instruccion de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada area.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborara un

formato de acuerdo con las actividades descritas.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.3.4. Limpieza de bodegas

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
realizar la limpieza de las bodegas la empresa. El procedimiento ya se encuentra

documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de El Salvador.

Al momento que se me fueron asignados los temas y procedimientos a
trabajar durante el desarrollo del EPS, se me asignoé trabajar un procedimiento
para la limpieza de las bodegas, pero al momento de revisar el documento que
se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO, se tomo la decisién de
homologar un solo procedimiento que describa las actividades de limpieza para
todas las areas de trabajo de la empresa, asi mismo se elaborar una instruccion

de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada area.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborard un

formato de acuerdo con las actividades descritas.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.3.5. Limpieza de Area de Servicios Higiénicos y

bafos

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
realizar la limpieza de area de servicios higiénicos y bafios. El procedimiento ya
se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial
de El Salvador.
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Al momento que se me fueron asignados los temas y procedimientos a
trabajar durante el desarrollo del EPS, se me asignoé trabajar un procedimiento
para la limpieza de area de servicios higiénicos y bafos, pero al momento de
revisar el documento que se maneja en la filial y hablar con el Asistente de SISO,
se tomo la decision de homologar un solo procedimiento que describa las
actividades de limpieza para todas las areas de trabajo de la empresa, asi mismo
se elaborar una instruccion de trabajo con las indicaciones de limpieza de cada

area.

Para el desarrollo de las actividades del procedimiento se elaborard un

formato de acuerdo con las actividades descritas.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

o Procedimiento, normativa y politica que se trabajaran

Durante el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado fueron
asignados un procedimiento, una normativa y una politica a trabajar para el area

de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Estos surgieron dados a la necesidad que se tenia dentro del area, el
procedimiento a desarrollar serd un procedimiento de higiene y seguridad
industrial, en donde se utilizara de apoyo el documento que se maneja en la filial
de Perd. En conjunto con el Asistente de SISO se analizé el documento y de esta
manera se actualizard de acuerdo con las necesidades que se tienen en

Guatemala.
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La normativa que se elaborara sera una normativa SISO y BPM para
contratistas y visitas, se utilizard de apoyo el documento que se maneja en la filial
de El Salvador. Se realizo el analisis del documento en conjunto con el asistente
de SISO, de esta manera se lograron determinar las actividades que aplican para
Guatemala y los requerimientos que deben cumplir tanto los contratistas y visitas
de la empresa.

Por dltimo, se trabajarda en una politica de seguridad fisica para los
almacenes y Planta de la empresa, el andlisis de esta politica se hizo mediante
una entrevista no estructura con el jefe de logistica, con quien se determinaron
las actividades y obligaciones que debe de cumplir la seguridad fisica que

resguarda las distintas instalaciones de la empresa.
Para estos documentos se elaborara y actualizaran nueve formatos, los
cuales serviran de apoyo para el desarrollo de las distintas actividades que se

describiran.

Para el procedimiento de higiene y seguridad fisica se elaborara el

respectivo diagrama de flujo, ya que este no cuenta con el mismo.

2.2.4. Areadel Sistema de Gestion Integral

Para el area del Sistema de Gestidn Integral se analizaron siete

procedimientos, los cuales se describen a continuacion:

2.24.1. Elaboracion de documentos

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.
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Este procedimiento describe las actividades que se deben seguir para la
elaboracion de todos los documentos que maneja el Sistema de Gestion Integral
de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un

procedimiento que se maneja en la filial de El Salvador.

En el procedimiento se describen actividades y lineamientos que se deben
cumplir al momento de elaborar un documento para cualquier area o
departamento de trabajo, se describen aspectos como la estructura, disefio,
personal encargado de la elaboracion, revision y aprobacion del documento, en
este procedimiento se encuentra descrito cual es la codificacion que se debe

asignar para cada documento de acuerdo con las distintas areas de la empresa.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.4.2. Resguardo de archivo muerto

El analisis de este procedimiento se realizé mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para el
resguardo del archivo muerto (documental) dentro de las distintas areas de la
empresa. De las entrevistas con el personal involucrado se lograron determinar
actividades como el tiempo de resguardo dentro del area de trabajo, encargados
del manejo del archivo y la manera y destino del archivo muerto de cada area de
trabajo.

Para este procedimiento se elaborara una tabla donde se indican los

tiempos de resguardo por proceso y area, también se elaborara un plano donde
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se delimita el espacio que tiene cada area dentro de un espacio asignado en las
oficinas de zona 12 para el resguardo de su archivo muerto. El nombre del
procedimiento se cambiara a: procedimiento para el resguardo de archivo

documental.

Se elaborara un formato que servira para llevar el control del archivo

muerto de cada area de trabajo.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.4.3. Control de documentos

El analisis de este procedimiento se realizd mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las directrices de control para elaborar,
revisar, modificar, aprobar y distribuir los documentos del Sistema de Gestion
Integral de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser

un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades para la elaboracién,
modificacion, revision, aprobacién y distribucion de los documentos del Sistema
de Gestion Integral. Este procedimiento se actualizara y modificara de acuerdo

con las necesidades y actividades que se desarrollan en Guatemala.

Para el procedimiento se elaborara un formato, el cual sera un listado

maestro de todos los documentos del Sistema de Gestion Integral.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.4.4. Control de acciones correctivas vy

preventivas

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
implementacion de acciones correctivas para la eliminacion eficaz de las causas
de no conformidades existentes y acciones de mejora dentro de la empresa. El
procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades para la deteccién de una
accion correctiva, como se realiza la investigacion de la accion y el desarrollo o
tratamiento a la accidén correctiva o de mejora. El documento de la filial se
actualizard y modificara de acuerdo con las actividades que se desarrollen en
Guatemala. De esta manera, al procedimiento se le modificara el nombre
asignado al principio del EPS por: procedimiento para las acciones correctivas y

de mejora.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.4.5. Seleccién y evaluacion de auditores

internos

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Al momento de realizando el analisis de este procedimiento, la encargada
del proyecto indicé que ya no se trabajara este procedimiento y que se cambiara
por un procedimiento para la gestion del cambio. Este procedimiento ya se
encuentra documentado en la filial de Peru, por lo que en conjunto se revisé y
modificé de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

En el procedimiento se establecen lineamientos para la identificacion,
analisis, implementacion y comunicacién de cambios que puedan generar algin
impacto real o potencial en la operacion del Sistema de Gestion Integral de la

empresa.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.4.6. Auditorias internas del Sistema de gestidn

integral

El andlisis de este procedimiento se realizé mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para

realizar el proceso de auditorias internas del Sistema de Gestion Integral. El
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procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan varias actividades, desde la
planificacion, y la preparacion, y la ejecucion y resultados de la auditoria. Asi
mismo se desarrollan lineamientos para la evaluacion de los auditores internos.
Del documento de la filial de Peru, se actualizaran y modificaran las actividades
para que se acoplen a las que se desarrollan en Guatemala. El procedimiento

tendrd como nombre solamente como: procedimiento de auditoria interna.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.4.7. Mejora continua

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
asegurar la generacion y divulgacion de lecciones aprendidas dentro de la
empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un

procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

Al momento de realizar el andlisis del documento que se utiliza en Perq,
se tomo la decision en conjunto con la encargada de renombrar el procedimiento
a: Procedimiento para las lecciones aprendidas. En este procedimiento se
desarrollan actividades como la generacion de una lecciébn aprendida, la

documentacion, comunicacién y verificacién de las lecciones aprendidas.
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Del documento de la filial de Perl se actualizaran y modificaran las
actividades para que se acoplen a las que se realicen en Guatemala.

Para el procedimiento se elaborara un formato el cual servird de apoyo

para el desarrollo de las actividades.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.5. Gerenciade laempresa

Al principio del proceso del EPS, habian sido asignados trabajar tres
procedimientos, sin embargo, durante el desarrollo del EPS, por inconvenientes
para compartir informacion y documentos de alta jerarquia, se indicé que
solamente trabajara un procedimiento, el cual es el procedimiento de disefio de

productos — innovacion.

2.2.5.1. Disefio de productos - innovacion

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se deben desarrollar para
disefio y desarrollo de nuevos productos aplicables para la empresa. El
procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de El Salvador.

En el procedimiento se desarrollan actividades donde se describen los

elementos necesarios para el desarrollo de nuevos productos, quienes son los
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encargados para realizar el disefio de los nuevos productos, quienes realizan la
verificacion de estos nuevos disefos, quienes validan estos disefios y como se

desarrolla el control de los cambios en los nuevos disefios o innovacion de estos.

Del documento que se maneja en la filial de El Salvador, se actualizaran y
modificaran las actividades de acuerdo con las que se desarrollan en Guatemala.

Para el desarrollo del procedimiento se elaboraran y modificaran ocho

formatos, los cuales servirdn de apoyo para el cumplimiento de las actividades.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
2.2.5.2. Ejecucidén de revision gerencial
Este procedimiento ya no se pudo trabajar debido a que la alta gerencia
de la empresa no pudo compartir la informacion necesaria para la realizacién de
este.
2.2.5.3. Junta periédica de acciones
Este procedimiento ya no se pudo trabajar debido a que la alta gerencia
de la empresa no pudo compartir la informacion necesaria para la realizacion de
este.

2.2.6. Departamento de Finanzas

Para el Departamento de Finanzas se analizaron dos procedimientos y

una politica, al comenzar el programa de EPS, habian sido asignados cinco
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procedimientos, pero durante el desarrollo del mismo, la encargada del proyecto
indic6 que solamente iba a poder trabajar dos procedimientos y un tercer

procedimiento se iba a convertir en una politica.

2.2.6.1. Manejo de caja chica

El analisis de este procedimiento se realizé mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar
un control y manejo de la caja chica de la empresa para las compras diversas
localmente. De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron
determinar las actividades que se desarrollan, como la solicitud de la compra, el
manejo y control del dinero y la facturacion de la compra y, el cuadre y reintegro

de caja chica.

Para este procedimiento se elaboraran tres formatos, los cuales serviran

de apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.6.2. Baja de activos

El andlisis de este procedimiento se realizé mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para dar

de baja un activo  en el sistema SAP, debido a caducidad o pérdida del mismo.
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El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de El Salvador.

En el procedimiento se desarrollan actividades como lo son la
identificacion del activo a dar baja, la validacion del precio del activo, la
preparacion del informe del activo, la aprobacion de la baja y la disposicion final
del activo. Por ser un documento que se maneja en la filial de El Salvador, se
actualizard y modificar4 de acuerdo con las necesidades y actividades que se

desarrollan en Guatemala.

Para el procedimiento se elaborara el formato para el informe técnico de

obsolescencia, el cual servira de apoyo para el cumplimiento del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.6.3. Gastos administrativos y de ventas

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de El Salvador.

Al momento de realizar el andlisis del documento que se maneja en El
Salvador, se llegd a un acuerdo con la encargada de trabajar este documento

como una politica de gastos administrativos y de ventas.

Esta politica describira los lineamientos y normas que se deben cumplir al
momento de recurrir a un gasto administrativo o de venta dentro de la empresa,
en esta se encontraran por ejemplo normas y lineamientos para los viajes, gastos

de hoteles, comidas, gasolinas, equipos o0 aparatos electronicos. También se
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indica cuales son las acciones para tomar si no se cumplen con los lineamientos

y normas establecidos.

Por ser un documento que se maneja en la filial de El Salvador, se
modificara y actualizard de acuerdo con las actividades que se desarrollan en
Guatemala.

Se elaboraran y actualizaran dos formatos que servirdn como apoyo para

el desarrollo de la politica.

2.2.6.4. Cuentas por cobrar y pagar

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que por parte de los jefes
del departamento no pudieron compartir la informacién necesaria para el

desarrollo del procedimiento.

2.2.6.5. Anédlisis de datos financieros

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que por parte de los jefes
del departamento no pudieron compartir la informacién necesaria para el

desarrollo del procedimiento.

2.2.7. Departamento Comercial

Para el Departamento comercial se analizaron tres procedimientos, al
comenzar el programa de EPS, habian sido asignados cinco procedimientos,
pero durante el desarrollo, la encargada del proyecto indicé que solo se podian
trabajar tres procedimientos, ya que al departamento no se le permitié compartir

la informacion para el desarrollo de los otros procedimientos.
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2.2.7.1. Ventas

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
venta y comercializacion de los productos de la empresa para sus clientes

nacionales y del exterior.

De las entrevistas no estructuradas con el personal, se lograron determinar
las actividades como lo son la recepcion de los requerimientos y ordenes de
compra de los clientes, la programacion de las ventas nacionales y del exterior,

generacion y liberacion del pedido de venta.

Para este procedimiento se actualizara un formato el cual servira de apoyo

para el cumplimiento de las actividades.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
2.2.7.2. Area de Cobros
Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que los jefes del

departamento no pudieron compartir la informacion necesaria para el desarrollo

del procedimiento.
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2.2.7.3. Area de Facturacion

Este procedimiento no se pudo trabajar debido a que los jefes del
departamento no pudieron compartir la informacion necesaria para el desarrollo

del procedimiento.

2.2.7.4. Medicién de la satisfaccion del cliente

El analisis de este procedimiento se realizd mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
conocer y evaluar el desempefio de la empresa entre sus clientes y el nivel de
satisfaccion de los estos. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser

un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades como la seleccion de la
muestra a encuestar, el analisis de los datos obtenidos, la elaboracién de un
informe sobre el resultado de la evaluacion de los clientes y si es necesario la

elaboracion de un plan de accion para la mejora en algun aspecto.
Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaboraran y actualizaran cuatro formatos, los

cuales serviran de apoyo para el cumplimiento de las actividades.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.7.5. Recepcidén y atencién de reclamos

El analisis de este procedimiento se realizd mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener
una adecuada recepcién de los reclamos y comunicacion externa de los clientes.
El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de Peru.

En el procedimiento se desarrollan actividades como la atencion a los
reclamos externos, reclamos internos, el registro de los reclamos, el tratamiento
de los reclamos, la verificacion de las acciones tomadas para el tratamiento de
los reclamos y la elaboracion de un plan de accién para evitar que el producto no

conforme se repita.
Por ser un documento que se maneja en la filial de Perq, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaborara un formato, el cual servira de apoyo

para el cumplimiento de las actividades.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.8. Departamento de Aseguramiento de Calidad

Para el Departamento de Aseguramiento de Calidad se analizaron cuatro
procedimientos, al comenzar el programa de EPS, se habian asignado seis
procedimientos, pero durante el desarrollo, y al momento de realizar el analisis
de estos, se tomo la decision de homologar algunos procedimientos y trabajar
solo un procedimiento general de Calidad y otros tres procedimientos, trabajando

un total de cuatro procedimientos para el departamento.

2.2.8.1. Inspeccidn, andlisis y manejo de preforma

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
validar el cumplimiento de la especificacion técnica de la preforma. El
procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento que se

maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades como la solicitud del plano
de la preforma, el muestreo del producto, la toma de dimensiones y
especificaciones de la preforma y la elaboracién del informe de los resultados de

las mediciones y especificaciones tomadas.

En conjunto con el coordinador de calidad, se llegé al acuerdo de
renombrar el proceso a: procedimiento para la validacion de preforma. Por ser un
documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizard y modificara de

acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en Guatemala.
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El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.8.2. Control del producto no conforme

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para la
retencion del producto terminado no conforme, producto en proceso y materia

prima, que no cumplan con los estandares de calidad establecidos en la empresa.

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar
actividades como la retencion de materias primas, retencion de producto en
proceso, retencion de producto terminado o producto en almacén y también el

establecimiento del Area de Inspeccién del Producto Retenido (cuarentena).

En conjunto con el coordinador de calidad, se llegé al acuerdo de

renombrarlo a: procedimiento para el manejo de producto no conforme.

Para el procedimiento se elaboraran seis formatos, los cuales serviran de

apoyo para el cumplimiento de las actividades del mismo

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.8.3. Identificacién y trazabilidad de productos

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el analisis
en conjunto con el coordinador de calidad, se tomé la decisidbn de omitir este
procedimiento, para poder trabajar en un procedimiento general para el
departamento de calidad.

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan en general
dentro del departamento de Calidad, tomando en cuenta las areas de trabajo,

equipo y personal dentro de cada una de ellas.

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar
actividades como muestreos, verificacion y medicién de productos, seguimiento
de eventualidades, el Area de Cuarentena, la resolucion de no conformidades,
seguimiento de los planes de accién, documentacion y registro de las actividades,
seguimiento y validacién de pruebas, recepcién y analisis de materia prima,
reclamo o rechazo de materia prima, verificacion de producto terminado,

cumplimiento de BPM’s y el control de indicadores.

Para el procedimiento se elaboraran y actualizaran diecisiete formatos, los

cuales serviran de apoyo para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.8.4. Aplicacién de técnicas estadisticas

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el analisis
en conjunto con el coordinador de calidad, se tomé la decisidbn de omitir este
procedimiento, para poder trabajar en un procedimiento general para el
departamento de calidad.

El analisis de este procedimiento es el mismo que se maneja en el punto
2.2.8.3, ya que es el que se trabaja con procedimiento general del departamento
de calidad.

2.2.8.5. Reclamo de proveedores

Al momento de realizar el andlisis en conjunto con el coordinador de
calidad, se tomo la decision de omitir este procedimiento para poder trabajar en

un procedimiento general para el Departamento de Calidad.

El andlisis de este procedimiento es el mismo que se maneja en el punto
2.2.8.3, ya que es el que se trabaja con procedimiento general del Departamento
de Calidad.

2.2.8.6. Muestreo y analisis microbioldgico

Al momento de realizar el analisis de este procedimiento, se tomd la
decision en conjunto con el coordinador de calidad, para trabajar en un

procedimiento de POES para el laboratorio de inyeccion.

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
estandarizar la limpieza del laboratorio de inyeccién de la empresa. Un POES, es
un Procedimiento Operativo Estandarizado de Saneamiento. El procedimiento ya
se encuentra documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial
de El Salvador.

En el procedimiento se desarrollan las actividades para una adecuada
limpieza de las distintas areas, aparatos y equipos que se encuentran dentro del

laboratorio del Departamento de Calidad.

Por ser un documento que se maneja en la filial de El Salvador, se
actualizard y modificar4 de acuerdo con las necesidades y actividades que se

desarrollan en Guatemala.

Para el procedimiento se elaborara un formato, el cual servira de apoyo

para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.9. Departamento de Mantenimiento

Para el Departamento de Mantenimiento se analizaron cuatro
procedimientos, al comenzar el programa de EPS, habian sido asignados cinco
procedimientos, pero durante el desarrollo de este, y al momento de realizar el
analisis de estos, se tomo la decision de homologar algunos procedimientos y
gue se trabajara solamente un Procedimiento general del Departamento de
Mantenimiento y otros tres procedimientos, trabajando un total de cuatro

procedimientos para el departamento.
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2.2.9.1. Mantenimiento de inyeccién

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el analisis
en conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomo la decision de omitir
este procedimiento, para poder trabajar en un Procedimiento general del

Departamento de Mantenimiento.

El analisis de este procedimiento se realizé mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan en general
dentro del departamento de mantenimiento, tomando en cuenta las areas de

trabajo, equipo y personal dentro de cada una de ellas.

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar
actividades como el programa de mantenimiento, generacion de érdenes de
trabajo, la solicitud de repuestos o suministros, verificacion de érdenes de trabajo,
la ejecucién de 6rdenes de trabajo y registro de 6rdenes de trabajo.

Para el procedimiento se elaboraran y actualizaran tres formatos, los

cuales serviran de apoyo para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.9.2. Tratamiento de agua

Este procedimiento es uno de los cuales, al momento de realizar el analisis
en conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomo la decision de omitir
este procedimiento, para poder trabajar en un Procedimiento general del
Departamento de Mantenimiento, también al momento de estar realizando el
analisis, se pudo determinar que es un procedimiento que no aplica para las
operaciones en Guatemala, ya que dentro de las instalaciones no se cuenta con

una Planta de tratamiento de agua.

2.2.9.3. Mantenimiento preventivo de compresores

de aire

El analisis de este procedimiento se realizd mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener
un correcto control y mantenimiento de los compresores ubicados en las areas
de inyeccion y compresion de la empresa. El procedimiento ya se encuentra

documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades como el suministro de
equipos y repuestos para el mantenimiento, ejecucion del mantenimiento,
verificacion del trabajo realizado y registro de datos. En conjunto con el
coordinador de mantenimiento, se toméO la decision de renombrar el

procedimiento a: Mantenimiento general de compresores.
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Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaborardn dos formatos, los cuales serviran de

apoyo para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.9.4. Mantenimiento preventivo de secadores de

aire

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para tener
un correcto control y mantenimiento de los secadores ubicados en las areas de
inyeccion y compresion de la empresa. El procedimiento ya se encuentra

documentado por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.

En el procedimiento se desarrollan actividades como el suministro de
equipos y repuestos para el mantenimiento, ejecucion del mantenimiento,
verificacion del mantenimiento realizado y secadores y registro de datos. En
conjunto con el coordinador de mantenimiento, se tomo la decision de renombrar

el procedimiento a: Mantenimiento general de secadores.
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Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaborardn dos formatos, los cuales serviran de

apoyo para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.9.5. Mantenimiento de operaciones

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar
un control de los diferentes procesos de produccion, los riesgos existentes, las
medidas de seguridad, y los estandares de calidad del area de servicios de
Planta. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un procedimiento

gue se maneja en la filial de Peru.

En el procedimiento se desarrollan actividades como la programacién de
actividades, generaciéon de pedido de compra, mantenimiento de compresores y

secadores, reporte de ocurrencias e instalacion de nuevos equipos.
Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y

modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.
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Para el procedimiento se elaboraran y actualizardn cuatro formatos, los

cuales serviran de apoyo para el cumplimiento de las actividades de este.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.10. Areade Procesos

Para el Area de Procesos no se analizaron procedimientos. Al comenzar
el programa de EPS, habian sido asignados dos procedimientos de control y
cambio de parametros de inyeccion y control de pesos promedio y ahorros de
resina, sin embargo, durante el desarrollo del EPS, se me inform6 que no se iban
a poder trabajar en estos procedimientos debido a que no se contaba con la
suficiente informacién para poder trabajar, por lo que se tomé la decision de

omitirlos y trabajar en el siguiente departamento.
2.2.11. Departamento de Recursos Humanos
Para el Departamento de Recursos Humanos se analizaron cinco
procedimientos, al comenzar el programa de EPS, habian sido asignados dos
procedimientos, pero durante el desarrollo de este y al momento de realizar el
analisis, se asignaron trabajar tres procedimientos mas, para hacer un total de
cinco procedimientos para el departamento.

2.2.11.1. Reclutamiento y seleccion del personal

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.
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Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para poder
realizar una adecuada incorporacion de trabajadores competentes que puedan

cumplir con las funciones para los distintos puestos de trabajos.

En el procedimiento se desarrollan actividades como el reclutamiento y la
seccidon del personal, la entrevista por competencias, evaluacion psicologica,
entrevista técnica, verificacion de referencias, cierre y requerimiento de

documentos y la contratacion del nuevo personal.

Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaborardn y actualizaran ocho formatos los

cuales serviran de apoyo para el cumplimiento del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.11.2. Administraciéon del entretenimiento y de la

capacitacion

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Peru.

Este procedimiento describe los lineamientos que se deben seguir para
establecer un sistema de capacitacion y entrenamiento del personal de la
empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un

procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

56



En el procedimiento se desarrollan actividades como la realizacion de
evaluaciones de desempefio, el programa de capacitacion, el analisis de las
competencias de los trabajadores, registro de las capacitaciones y el

entrenamiento en los puestos de trabajo.

Al momento de realizar el andlisis del procedimiento, se tomo la decision
de renombrar el procedimiento a: Procedimiento general de formacion y

desarrollo del personal.

Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

Para el procedimiento se elaboraran y actualizaran dos formatos los cuales

serviran de apoyo para el cumplimiento del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.11.3. Induccién

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento es uno de los que se me asignaron durante el
desarrollo del programa del EPS, el procedimiento describe las actividades que
se desarrollan para llevar un control y manejo adecuado de las inducciones al
personal nuevo de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado

por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Pera.
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En el procedimiento se desarrollan actividades que estan divididas en
fases, en las cuales la primera fase sera una induccion general a la empresa, la
segunda fase sera una induccion a los distintos procesos que se llevan dentro de
la empresa y por ultimo la tercera fase, sera una induccion especifica al puesto

de trabajo.

Para este procedimiento se elaborara una instruccion de trabajo la cual
sera un documento donde se describen mas a detalle cada una de las distintas
fases, esta instruccién de trabajo se trabajar4 una para distintos puestos de
trabajo que se me asignaron. Ademas, se elabora un formato que servira de

apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.11.4. Evaluacion del desempefio

El analisis de este procedimiento se realizd mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
obtener un mapeo del desempefio de los colaboradores de la empresa, las cuales
serviran para la toma de decisiones, revisiones salariales y disefio de mallas de
capacitaciéon. El procedimiento ya se encuentra documentado por ser un

procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

En el procedimiento se desarrollan actividades como el formato de la

evaluacion, la realizacién de las evaluaciones al personal, el andlisis de las
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evaluaciones realizadas, las entrevistas de evaluacion y retroalimentacion, el

registro de las evaluaciones y el informe de los resultados de las evaluaciones.

Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en
Guatemala.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.11.5. Comunicacion

El analisis de este procedimiento se realizd6 mediante el documento que se

maneja en la filial de Pera.

Este procedimiento describe los lineamientos y mecanismos eficaces a
seguir para lograr una adecuada comunicacién ascendente, descendente y
horizontal dentro de la empresa. El procedimiento ya se encuentra documentado

por ser un procedimiento que se maneja en la filial de Peru.

En el procedimiento se desarrollan actividades como el esquema general

de la comunicacion, funciones y mecanismos de la comunicacion.

Por ser un documento que se maneja en la filial de Peru, se actualizara y
modificara de acuerdo con las necesidades y actividades que se desarrollan en

Guatemala.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.2.12. Departamento de Produccion

Para el Departamento de Produccién se analizd un procedimiento, al
comenzar el programa de EPS, habian sido asignados tres procedimientos, pero
durante el desarrollo de este, y al momento de realizar el analisis de estos, se
toma la decision de homologar los procedimientos y que se trabajara solamente

un procedimiento general de inyeccion.

2.2.12.1. Sistema de supervision activa

Al momento de realizar el andlisis de este procedimiento se tomod la

decision de homologarlo y realizar un procedimiento general de inyeccion.

El analisis de este procedimiento se realiz6 mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para
establecer una metodologia de control para los distintos procesos de produccion,
los riesgos existentes, las medidas de seguridad y los estandares de calidad e

inocuidad de la Planta de inyeccién.

De las entrevistas no estructuradas con el personal se lograron determinar
las actividades que se desarrollan como la programacién de actividades, solicitud
de materia prima e insumos, armado de cajas y tapas, alimentacion de resina a
silos, secado de resina, arranque de maquina, inspecciéon de preformas por

atributos, embalaje de producto terminado, calibracion y verificacion de equipos.
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Para este procedimiento se elaboraran y actualizaran cuatro formatos, los
cuales serviran de apoyo para el cumplimiento de las actividades del

procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra
que realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.

2.2.13. Areade Planeamiento y Control de la Produccion

Para el Area de Planeamiento y Control de la Produccién se analizé un

procedimiento, el cual se describe a continuacion:

2.2.13.1. Planeamiento y Control de la Produccién

El analisis de este procedimiento se realizé mediante la observacion y

entrevistas no estructuradas con el personal involucrado.

Este procedimiento describe las actividades que se desarrollan para llevar
una adecuada planificacion y control de la produccién de tapas y preformas de la
empresa. De las entrevistas no estructuradas con el personal se logro determinar
las actividades que se desarrollan como la planificacién de la produccién, analisis
de los requerimientos de ventas y programacion de pruebas o muestras.

Para este procedimiento se actualizar4 un formato, el cual servird de

apoyo para el cumplimiento de las actividades del procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo, por lo que se tendra

gue realizar de acuerdo con las actividades que se describiran.
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2.3. Documentacion propuesta de los procedimientos

Para realizar la documentacion propuesta de los procedimientos se tomé
como base lo establecido en el capitulo 7.5 de la normativa ISO 9001: 2015
“Informacion documentada™, la cual incluye todas las indicaciones sobre la
creacion y la actualizacion de la informacion, ademas del control que se ejerce
sobre la misma. Ademas de esta normativa también se utiliz6 como guia la
normativa ISO TR 10013: 2015 “Directrices para la documentacion de sistemas
de gestion de calidad™, las directrices que se indican en este documento tienen
el propdsito de asistir a la organizacion con la documentacion de su sistema de

gestion de la calidad.

En base a lo establecido en estas normativas, se trabajaron las distintas
propuestas de documentacion de los procedimientos, para cada uno de los
procedimientos se trabajaron o actualizaron los formatos que se utilizan para el
correcto funcionamiento del mismo, cada formato cuenta con su respectivo
instructivo de llenado, el cual le brinda al colaborador encargado de llenarlo, la
forma correcta de llenar el formato, asi mismo se trabajaron instrucciones de
trabajo para los procedimientos que los requerian, de la misma manera se
elaboraron guias de usuario para el sistema SAP, estas también en los
procedimientos que requerian el uso del sistema para la elaboracion de las
actividades, por ultimo se trabajaron los diagramas de flujo (flujogramas) para

cada uno de los procedimientos.

5 Norma internacional ISO 9001. Traduccion oficial. p.8.
61SO TR 10013:2015. Directrices para la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad -
Traduccion certificada. p.1-7.
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Para realizar la documentacién de los procedimientos se establecieron los
siguientes lineamientos y bases para los distintos tipos de documentos que se

trabajaron.

o Codificacion de documentos: Asignacion de cédigos: para identificar los
documentos del SGI se ha definido un cédigo alfanumeérico de nueve

caracteres, los cuales estan integrados segun lo muestra la tabla Ill.

Tabla Il1. Codificacion de los documentos
Posicion S
en el codigo Significado
ly2 Area o departamento emisor
3 Naturaleza del documento
45y6 Identificacion del numero consecutivo del documento
(del 001 al 999)
7y8 Identificacion del pais

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Listado de caracteres
o Posicion 1 y 2: a continuacion, se muestran en la tabla IV los
distintos departamentos y areas dentro de la empresa en los cuales

se puede manejar algun tipo de documento.

Tabla IV. Abreviacién para los departamentos y areas de la empresa

MP Almaceén de Materia Prima
PT Almaceén de Producto Terminado
RP Almacén de Repuesto
AC Aseguramiento de Calidad
RH Recursos Humanos
(6{0) Compras
GP Gerencia de Planta
MT Mantenimiento
PD Produccién
PR Procesos
LG Logistica
VT Ventas
SISO Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
SG Sistema de Gestion Integral
FI Finanzas
AD Administracion

Fuente: elaboracion propia, procedimiento general para la elaboracion de documentos,

empleando Microsoft Word 2016.
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o Posicion 3: a continuacion, se muestran en la tabla V. los distintos
tipos de documentos que pueden utilizarse dentro del Sistema de

Gestion Integral de la empresa.

Tabla V. Tipos de documentos internos del SGI
P Procedimiento
I Instructivo
H Hoja de proceso
HT Instruccion de trabajo
R Programa
L Listado
C Plan de calidad
F Formato
N Plano, diagrama o dibujo
T Tabla
DP Descripcion de puestos
MC Manual de calidad
DSM Dispositivo de Seguimiento y Medicion
INY Inyeccion
MBP Manual de Buenas Préacticas de Manufactura
CAT Catalogo
us Guia de usuario
ED Esquema documental
NP Normativas y politicas

Fuente: elaboracion propia, Procedimiento general para la elaboracion de documentos,

empleando Microsoft Word 2016.
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o Posicion 4, 5y 6: es la Identificacion del nimero consecutivo para
documentos del SGI (del 001 al 999) y que inicia para cada
departamento.

o Posicion 7y 8: es la identificacion del pais de origen del documento.

Tabla VI. Abreviacion del pais de origen del documento

GT Guatemala
ES El Salvador
PR Peru

CO Colombia

Fuente: elaboracion propia, procedimiento general para la elaboracion de documentos,
empleando Microsoft Word 2016.

Teniendo esta base para los distintos documentos que se trabajaran para
la documentacion de los procedimientos, se muestran a continuaciéon la
propuesta de los procedimientos documentados para el Sistema de Gestion

Integral de la empresa.
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2.3.1.

Para el Departamento de Logistica se documentaron once procedimientos,

Departamento de Logistica

los cuales se muestran a continuacion:

En la figura 2 se muestra la propuesta del procedimiento de control de

marchamos

Figura 2.

2.3.1.1. Control de marchamos

Procedimiento general para el control de marchamos

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

TITULO

Procedimiento general para el control de marchamoes (Selles de seguridad) de contenedores

de exportacion terrestres y maritimos, asi como para ofros fines.

OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades correctas para llevar un control que garantice el

abastecimiento, la seguridad, integridad y trazabilidad de marchamos o selles de seguridad

de contenedores de exportacion terrestre y maritima, asi como para otros fines.

CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a el equipo logisticos y toda aguella persona que traslade, enfregue o manipule

un marchamo en planta operativa de San Miguel Indusfrias Guatemala, 5.A.

RESPOMNSABILIDADES

41  Es responsabilidad del Jefe de Logistica y/o Jefe de planta revisar, aprobar y velar
por el cumplimiento del presente procedimiento.

4.2  Es responsabilidad del Coordinador de Almacén asegurar el esfricto cumplimiento
de este procedimiento.

4.3 Es responsabilidad de la persona designada por el Jefe de Planta ejecutar lo
establecido en el presente procedimiento.

DEFINICIONES

514 MARCHAMO O SELLO DE SEGURIDAD: Es un dispositivo auxiliar numerado
correlativamente, utilizado para proteger y controlar el manejo de cualquier tipo de
bien o producto durante un periodo de resguardo en el transperte, también sirve para
evidenciar de forma clara cualquier intento de violacion, ruptura o aperiura del mismo.

5.2 150 17712: E= la norma intemacional que establece los procedimientos uniformes
para la clasificacion y aceptacion de los sellos mecanicos de los contenedores de
carga. La norma define diversos tipos de selles de seguridad disponibles y describe
los requisitos de rendimiento general para cada tipo de producto, asi comao las
especificaciones detalladas de las pruebas.

EQUIPO

64  Marchama.

6.2 Computadora.

6.3 Comreo electronico.

6.4  Lapicero.

ACTIVIDADES

Coordinador de almacén

74  Realiza el pedido de marchamos segun los reguerimientos que se tengan debido a las
exportaciones. Estos tardan alrededor de 3 dias en llegar a la planta.
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Continuacion figura 2.

.11

712

743

7.14

EM ESTHIN FROCEIMMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL CODMGED: RF-P-001-0T
INTECRAL{SEI) DE MARCHAMDS FAGINA: 1
HEVIEION

FECHA DE EMISHIN: OB

Aszistente de bodega

7.2  Recibe el inventario de marchamos solicitados v valida que la cantidad enfregada sea
la correcta.

7.3 Daingreso al pedido v resguarda loz marchamos en el lugar asignado en bodega,
ordenando los marchamos proximos a asignar y utilizarse.

7.4 Llena el formato RP-F-002-GT Conirol de marchamos, dejando constancia de cada
entrega, &l cual consiste en un listado fizico firmado por la parte receptora.

7.5  Actualmente no se lleva un inventario de cantidad minima o maxima de unidades
almacenadas. Solamente cuando se observa que quedan pocas unidades, solicita al
coordinador de almacén que realiza la solicitud de compra al depariamento
comespondiente.

7.6 Se asignaran los marchamos de acuerdo al plan de despachos de exportacidn,
indicando el nimero de placa del remolgue v se compartird |2 informacion via correo
electronico con las areas de comercio exterior, finanzas v calidad.

7.7 Loz marchamos asignados, entregados v firmados de recibido estan disponibles para
colocacion en los contenedores por parte de los asistentes de almacén.

7.8 Loz marchamos se adjumtan junto al scbre en donde se encueniran tfodos los
cerificados de calidad v documentos de exportacian.

7.9 A la hora de salir la unidad con el pedido, debe fomar una fotografia en donde se
evidencie que el marchamo asignade si va en buenas condiciones v con las placas del
remolgue que habia sido asignada.

7.10 Paralas exportaciones maritimas sera necesario utilizar marchamos propios v los sellos

de control que las navieras proporcionan.

Situaciones especiales en la administracion y control:

Los marchamos utilizados con fines diferentes a la exportacion deberan ser solicitados
por escrito via coreo electronico al Coordinador de comercio exterior explicando el
motivo v su destino, a3 como tambign el solicitante debera firmar de recibido.
Aquellos marchamos que sufran algln dafie o alteracion fisica debido a la naturaleza
de la operacion (v en tanto sean WO aptos para su uso), deberan ser devuetios al
Asistente de almacén guién procedera a almacenarlos en la bodega de archivo
designada para su posterior comrecta disposician.

Loz marchamos dafiados o extraviados deberan ser anotados por separado en el
formato RP-F-003-GT Regisiro de marchamos con Dafos Fisicos o Extravizdos;
indicando su estatus comespondiente.

Aquelles marchamos ya instalados en las puertas de contenedores que presenten
algin tipo de alteracion antes de su salida de planta PG con fines flicitos o maliciosos
deberan ser reportados de forma inmediata y detener |a saiida del equipo.
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Continuacion figura 2.

8.0

9.0

10.0

12.0

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL
DE MARCHAMODS

REGISTRO DE LA INFORMACION

81 RP-F002-GT Control de marchamos.

8.2 RP-F-003-GT ) Registro de marchamos con Darios fisicos o extraviados
CRITERIOS DE EVALUACION

Los formatos del procedimiento general para el control de marchamos que no cumplan con
los pasos y reguerimientos establecides en el presente procedimiento no seran aprobadoes

para su uso. _
DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracién de Documentos.
REFERENCIAS
MNA
ANEXOS
NIA
ELABORO 1.” Revision 2." Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Rosario Falla Marlon Argueta
SGI Coord. De Encargado del Jefe de Planta
Almacén SGI

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 3. Formato para el control y entrega de marchamos

CODIGO: RP-F-002-GT|

CONTROL Y ENTREGA DE MARCHAMOS FECHA DE EMISION: 18.03:2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FiSICO]

CORRELATIVO RECIBIDO POR FIRMA ENTREGADO POR FIRMA FECHA

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Figura 4. Formato para el registro de marchamos con dafios fisicos o

extraviados

CODIGO: RP-F-003-GT

REGISTRO DE MARCHAMOS CON DAROS FiSICOS O EXTRAVIADOS | FECHADE EMSON 16,06 2019

TIPO DOC: FiSICO

CORRELATIVO REPORTADO POR FIRMA FECHA DANADO  EXTRAVIADO OTRO (EXPLIQUE)

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 5. Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de

marchamos

ACTIVIDADES m
IMICIO
1. Coordinador de almacén realiza el

pedido segln los requerimisntos
que se tengan de acuerdo a las

exportacioneas. L]
2. Asistente de bodega recibe y da
ingreso a el inventario de :
marchames solicitados.
3. Asistente de bodega llena el L]
formato RP-F-002-GT Control de 3

marchamos.

4, Asistente de bodega asigna los k__,f"_h\
marchamos de acuerdo al plan de
despachos de expartacion.

5. Asistente de bodega coloca el
marchamo en la unidad de
transporte correspondiente y
toma una fotografia para
evidenciar que el marchamo se
fue en buenas condiciones.

6. Asistente de bodega envia via ¥
correo electrénico la informacian
de la unidad de transporte.

7. Sisellega a dafiar o extraviar
algin marchama, asistente de ¥
bodega llena el formato RP-F-003-
GT Registro de marchamaos can
dofias fisicos a extroviodo.

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.2. Entrega de herramientas

En la figura 6 se muestra la propuesta del procedimiento de entrega de

herramientas.

Figura 6. Procedimiento general para la entrega de herramientas
F JIIMIEN E EMTRE( E AMIE COnIE0: 1L 1
GLF 1
ECHA D I
1.0 OBJETIVO
Asegurar el control v enfrega de las herramientas para los fécnicos yio auxiliares de
mantenimiento.
2.0 CAMPO DE APLICACION
Es aplicable para las areas de Logistica, Mantenimiento v Recursos Humanos de San Miguel
Industrias Guatemala, 5.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Es responsabilidad del Jefe de Logistica y/o Jefe de planta revisar y velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responszabilidad del Coordinador de area velar, revisar y asegurarse gue las
personas designadas llenen el formato con el contenide correcto v que cumplan con
el fin para el cual este fue disefiado

3.3 Es responsabilidad de las personas designadas para realizar las distintas tareas,
ejecutar lo establecido en el presente documento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 HERRAMIENTA: Es un objeto elaborado con el fin de facilitar la utilizacion de una
tarea mecanica gue requiere de una aplicacion comecta de enerngia.

4.2 PRESTAMO: Es un contrato en virtud del cual una persona (prestamista o mutuante)
enfrega a otra (prestatario, mutuario o mutuatario) dinero u ctra cosa consumible, para
que s sirva de ella y devuelva después de ser utilizada en un fiempo determinado.

4.7 COLABORADOR: Es todo personal bajo dependencia laboral de un empleador
(sector privado, sector plblico wio ONG's), contratado para ejecutar tareas definidas
a cambio de un sueldo fijo.

44 MNEGLIGENCIA: Falta de cuidado, aplicacion y diligencia de una persona en lo que
hace, en especial en el cumplimiento de una obligacion.

4.5 AUDITORIA: Es la accion de wverificar que un determinado hecho o circunstancia
ocurra de acuerdo a lo planeado.

50 EQUIPO

«  Computadora.

+ Lapicero.

6.0 ACTIWIDADES .

ENTREGA DE HERRAMIENTAS EN CALIDAD DE PRESTAMO

6.1 El Coordinador o técnico de Mantenimiento hace la solicitud del préstamo de la
herramienta al asistente de bodega.

6.2 El asistente de bodega entrega la herramienta solicitada y llena el formato LG-F-001-
GT Control de herramienta en préstama para mantenimienta.
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Continuacion figura 6.

IE GESTION PROCEDIMIENTD DE ENTREGA DE HERRAMIENTA CODGo: LG-P-001-GT
INTEGRAL(SGI) PAGINA: 1DE 3

REVISION: O
FECHA DE EMISION: 10-04-19

6.2  El solicitante revisa que el aspecto fisico de la herramienta solicitada se encuentre en
buenas condiciones y fima el formato LG-F-001-GT Control de herramienta en
préstamo para mantenimiento.

6.4  Elsolicitante hace uso de la herramienta durante el tiempo que sea necesario.

6.5 El solicitante devuelve la herramienta al asistente de bodega y firma el formato
LG-FOMM-GT Control de herramienta en préstamo para mantenimiento.

6.6 El asistente de bodega recibe y valida el estado fisico de la herramienta.

6.7 El asistente de bodega firma el formato LG-F001-GT Control de herramienta en
préstamo para mantenimiento, como responsable de que la herramienta fue devuelta.

ENTREGA DE HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAJO

6.6  El coordinador de Mantenimiento asigna las herramientas, Utiles o equipo de trabajo
que se requieran para los tecnicos y auxiliares.

6.9  Analista de Mantenimiento verifica la existencia de herramientas, si no hay existencias
se procede a realizar un Proceso de compra de herramienta.

6.10 Analista de mantenimiento informa a Recurses Humanos via correo electrénico con un
listado detallando la herramienta que se requiere.

6.11 Encargado de Recursos Humanos agenda la fecha de entrega de herramientas con el
colaborador y coordinador de Mantenimiento, y llena el formato RH-F-003-GT Entrega
de herramients, Utiles y equipo de frabajo.

6.12 El colaborador recibe las herramientas, dtiles o equipo de trabajo y verifica que estas
se encuentren en buenas condiciones y que sean las que se indican en el formato RH-
F-003-GT Entrega de herramienta, Utiles y equipo de trabajo.

6.13 Colaborador, Coordinador de Mantenimiento y Encargado de Recursos Humanos,
firman el formato RH-F-003-GT Entrega de herramienta, dfiles v equipo de trabajo,
validando el proceso de la entrega de las herramientas.

6.14 Encargado de Recursos Humanos entrega una copia del formato RH-F-003-GT
Entrega de herramienta, uliles y equipo de trabajo, al colaborador y coordinador de

_ Mantenimiento y guarda una copia en su expediente.

DANO O PERDIDA DE LA HERRAMIENTA

6.15 El colaborador debe reportar al coordinador de Mantenimiento que la herramienta sufric
algln dafio.

6.16 Coordinador de Mantenimiento realiza el analisis de la herramienta y determina si el
dafic es debido al uso normal de la herramienta o por descuido o negligencia del
colaborador.

6.17 Coordinador de Mantenimiento reporta a gerencia y recursos humanos sobre el analisis
hecho de la herramienta.
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Continuacion figura 6.

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

6.26

6.27

Si el dano es debido al uso normal de la herramienta:

Analista de mantenimiento gestiona la compra de la herramienta, mediante un Proceso
de compra de Herramienta.

Encargado de Recurscs Humanos realiza la entrega de la herramienta al coordinador
de Mantenimiento y llena el formato RH-F-003-GT Enfrega de heramienfa, dfiles y
equipo de trabajo.

Coordinador de Mantenimiento hace la entrega de la herramienta nueva al colaborador
y firman el formato RH-F-003-GT Entrega de herramisnta, (tiles y equipo de frabajo.

5i el dano es debido a un descuido o negligencia del colaborador:
Reposicion por parte del colaborador:

El colaborador procede a comprar la herramienta, asegurandose de que esta sea la
misma que se especifica dentro del formato RH-F-003-GT Enfrega des herramienta,
Jfiies y equipo de frabajo.

Colaborador nofifica a encargado de Recursos Humanos v al coordinador de
Kantenimiento sobre la compra, v estes deben asegurarse de que la herramienta sea
la mizsma que se detalla en el formato RH-F-003-GT Entrega ds heramisnta, tiles v
equipo de frabajo.

Deszcuento en nomina:

Analista de Mantenimiento gestiona la compra de la herramienta, mediante un Proceso
de compra de Herramienta.

Encargado de Recursos Humanes le informa al colaborador sobre |a compra de la
herramienta y le notifica gue el costo de Ia misma se le descontara de nomina mediante
la Politica de descuentos. El descuento en nomina se empieza a realizar a partir de
gue s& le entrega la herramienta al colaborador.

Encargado de Recursos Humanos entrega la herramienta al colaborador y llena el
formato RH-F-003-GT Entrsga de herramisnta, dtiies y equipo de trabajo.

5i el dano es debido a descuido o negligencia del colaborador, se tomaran medidas
disciplinarias de acuerdo al reglamento interno de trabajo y al codigo de trabajo.

AUDITORIA DE HERRAMIENTAS

Coordinador de Mantenimiento se redne con los iécnicos/auxiliares de Mantenimiento
para realizar la auditoria.

Coordinader de Mantenimiento llena el formato MT-F-005-GT Auagiorna ds
herramientas, verificando el estado de cada una de las herramientas entregadas al
tecnico/auxiliar.
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Continuacion figura 6.

EGESTION  PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE HERRAMIENTA CODMGO: LG-P-001-GT
3G1) PAGIN

REVISION; O
FECHA DE EMISION: 10-04-19

6.26 Coordinador de Mantenimiento y técnico/auxiliar de Mantenimiento firman el formato
MT-F005-GT Auditoria de herramientas.
6.29 En caso de existencia de alguna herramienta dafiada o perdida, se procede a seguir
los pasos del .15 al 6.25 del presente procedimiento.
Coordinador de Mantenimiento debe realizar la auditoria de herramientas una vez
al mes, tanto para las herramientas entregadas a los técnicos/auxiliares, como la
herramienta que se entrega en calidad de préstamo.
7.0 POLITICAS
7.1 Politica de descuentos
8.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
8.1 Formato de préstamo de herramientas para mantenimiento LG-F-001-GT.
8.2 Formato de Enfrega de herramientas, dfiles y equipo de trabajo RH-F-003-GT.
8.3 Formmato de Entrega individual de herramienta y equipo MT-F-004-GT.
8.4 Formato de Auditoria de herramientas MT-F-005-GT.
9.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Los formatos para el comecto control de la entrega de herramientas que no cumplan con los
pasos y requerimientos establecidos en el presente procedimiento no seran aprobados para

SU USO.
10.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos.

11.0 REFERENCIAS

11.1 Catalogo de herramientas — Técnicos MT-CAT-001-GT.

11.2 Catélogo de herramientas en calidad de préstamo LG-CAT-001-GT.
12.0 ANEXOS

M/A
ELABORO 1.* Revision 2." Revision AUTORIZO
Rosario Falla Daniel Gonzales Rosario Falla Marlon Argueta
SGI Jefe de Logistica Encargado del 5GI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato para el control de herramientas en préstamo para

Figura 7.

mantenimiento
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de auditoria de herramientas

Figura 8.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 9. Formato de entrega de herramientas, utiles o equipo de
trabajo

EADE@ETION ENTREDA DE HERRAMIENTAS, UTILES O E(MAPMD DE TRABAMY [T M- F-E0-GT
CRALSGI) FAGIS: 1 [
RETTESONE O
FECHA [HE ESIERn

TIPS DR i
ENTREGA DE HERRAMIENTA 5, UTILES O EQUIFD DE TRABAJD

FECHA:

En esta facha recibl a mi entera satisfaccion de la Empresa: San Miguel Industrias Guatemala, 5.A,
iz HERRAMIENTA, UTILES © EQUIFD DE TRABAJD que =n =2quida se describen con detalle:

canT. | cooweo | DESCRIFOION

Hago constar que los articulos listados los reciboc nueves | ) usados ( ) y me obligo a consenvarkos
en buen estado; a ufiizarkes para lo gue estan destinados dentro de mis condiciones de frabajo v a
restitiirlos cuando me sean canjeados o el Patrdn me los reguiera, responsabilizindome de los
mismos bajo cualguier circunstancis salve por caso fortuite o fusrza mayor.

MOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADCR AREA

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO AMNALISTA DE RECUR 202 HUMANG 5

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 10.

Formato de entrega individual de herramienta y/o equipo

~\/
(e, Y,
ijg/t/u, ENTREGA INDIVIDUAL DE HERRAMIENTA Y/O EQUIPO

CODIGO: MT-F-004-GT

FECHA DE EMISION: 05-03-2019

REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO

DATOS DEL TRABAJADOR A QUIEN SE LE LA HERRAMIENTA Y/O EQUIPO

NOMBRE

CARGO | |AREA |

HERRAMIENTA Y/O EQUIPO ENTREGADO

ITEM

HERRAMIENTA/ EQUIPO ENTREGADA CANTIDAD FECHA Cambio| Extrav [ 1RA FIRMA DE RECIBIDO

20

21

22

23

24

25

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE HERRAMIENTA Y/O EQUIPO

NOMBRE

CARGO | I FIRMA|

De acuerdo con el presente documento el colaborador esta obligado a dar uso adecuado a Ias heramientas con el fin que la empresa 1o requiera. De tal manera acepta y se compromete a cuidar, mantener limpia y
ordenada dicha herramienta o equipo.

Todo colaborador que decide renunciar o es despedido de Plastiglas de Guatemala, deberé devolver la herramienta o equipo que se le ha sido asignado.

FIRMA DE QUIEN RECIBE LA HERRAMIENTA Y/O EQUIPO, Y LEE EL COMPROMISO:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 11.

Diagrama de flujo del procedimiento de entrega de

herramientas

ENTREGA DE HERRAMIENTA EN CALIDAD DE PRESTAMO

INICIO

FIN

1

ACTIVIDADES (" meo )

Coordinador de mantenimiento hace la solicitud del
préstamo.

Asistente de bodega entrega la herramienta y llena
formato LG-F-001-GT.
iHerramienta en buen estado?
3.1 Solicita herramienta en buen estado |
(Colaborador). 1
El colaborader hace uso de la herramienta. —
Devuelve herramienta y firma formato LG-F-001-GT
(Colaborador).
ZHerramienta devuelta en buenas condiciones?

6.1 Reporta gue la herramienta sufrid algan
dafio (Colaborador).

1
" KO

3

3l
L]

- pe - . L r

6.2 Realiza andlisis de la herramienta 7

&
5l

7
2
FIN

(Coordinador de mantenimiento). v_'
6.3 Reporta a gerencia y recursos humanos
el andlisis hecho de la herramienta.
Firma formato LGF-001-GT (Asistente de bodega).

@

ENTREGA DE HERRAMIENTAS, UTILES Y EQUIPO DE TRABAIO

ACTIVIDADES LIk

INICIO

1. Asigna las herramientas, dtiles y equipo de
trabajo (Coordinador de mantenimiento).

2. {Hay herramientas en existencia?

2.1 Se procede al procedimiento de
compra para las herramientas
CO-P-001-GT.

3. Entrega a recursos humanos el listado de
herramientas que se requieren (Analista de
mantenimiento).

4. Agenda la fecha para |z entrega de
herramientas. Entrega herramientas y llena
formato MT-F-004-GT (Recursos humanos).

5. {Herramientas en buenas condiciones?

5.1 Solicita que las herramientas
estén en buenas condiciones
(Colaborador).
6. Firman formato MT-F-004-GT (Colaborador,

coordinador de mantenimiento y recursos 3
humanos).
7. Guarda una copia del formato MT-F-004-GT +

{Recursos humanos).

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.3. Exportacién

En la figura 12 se muestra la propuesta del procedimiento de exportacion.

Figura 12. Procedimiento general de exportacion

FROCEDIMIENTO DE EXPORTACION CODIE0: LG-F

1.0 OBJETVO
Establecer la secuencia de acfividades correctas que se debe realizar en el proceso de
exportacion de SMI PET de Guatemala 5.4

20 CAMPO DE APLICACION
E= aplicable a SMI PET de Guatemala S.A.

30  RESPONSABILIDADES

34  Es responsabilidad del Jefe de Logistica y/o Jefe de planta revisar, y velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de la persona designada por el Jefe de Planta ejecutar lo
establecido en el presente documento.

4.0 DEFINICIONES .

41 EXPORTACION: Envie de un producto o servicio a un pais extranjero con fines
comerciales. Estos envios se encuentran regulados por una serie de disposiciones
legales y controles impositives que actian como marco contexiual de las relaciones
comerciales enfre paises.

50  EQUIPC
+« Computadora
+ [mpresora
* Escaner
+ Fotocopiadora
+ Lapicero

60 ACTIVIDADES

6.1  Ejecutiva de ventas solicita la orden de compras a despachar y se envia a Analista de
planificacion.

6.2  Analista de planificacion revisa y verifica la disponibilidad de la orden de compras a
despachar. Programa |a produccion y envia el comreo al coordinador de produccion para
que realice lo solicitado.

6.3 Si las exiztencias no son suficientes se nofifica al area de planificacion para la
actualizacion del programa de distribucion.

6.4  Coordinador de comercio exterior verifica Plan de Citas para Transporte v de no
cumplirse el dia establecido de presentacion en planta notifica al proveedor por medios
escritos como comeo, chat o felefonicamente v avisa al coordinador de almacen para
que solvente la falta de equipo a la brevedad posible.

6.5 Coordinador de produccion se encarga de realizar la produccion solicitada v notifica a
almacén que la produccion esta lista para el traslado vy llena el formato PD-F-008-GT
Enirega de producio terminada.
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Continuacion figura 12.

PFROCEDIMIENTO DE EXPORTACIHON CODTE0: LG-F

6.6  Asizstente de bodega solicita a operador de monfacargas que realice el traslado del
producto terminade hacia almacén.

6.7 Operador de montacargas revisa las condiciones del producto terminado, verfica
disponibilidad de espacio en almacén y traslada el producto terminado a una ubicacion
disponible. Las condiciones que debe revisar son las siguientes:

. erificacion vifieta de produccion informacion completa

. Humero de flejes

. Tarima en buen estado

. Marco de madera en buen estado si lo tuviera

. Aszpecto fisico de la caja libre de manchas o roturas

. Embalaje limpio libre de polvo u otro contaminante que llegara a perjudicar su
presentacion.

6.8  Operador de montacargas llena el formato PT-F-004-GT o PT-F-005-GT Rscepcidn de
producto ferminado de produccion — tapas o Recepcion de producto ferminada ds
proguceitn - preformas

6.9  Analista de planificacion realiza el plan de despachos, este envia una copia el dia
sabado al area de almacén, comercial v al encargado del proceso documental de
exportacian.

6.10 Encargado del proceso documental de exportacion (in-plant) realiza el programa de
asignacion de unidades una vez por semana los dias viemes v contacta a los
fransportistas para coordinar |a fecha en la gque se realizara la carga. Solicita que ze le
envié una tabla con los datos completos del piloto, ndmero de placa, nimero de furgon,
licencia, tarjeta de circulacion y documento de selectividad.

6.11 Encargado del procese documenial de exporiacion (in-plant) envia comeo de
confirmacion de unidades a cargar (24 horas antes).

6.12 Encargado del proceso documental de exportacion (in-plant) solicita la emisian de la
factura de exportacion a contabilidad, packing list a almacén y certificados de calidad a
Calidad). (24 horas antes).

613 Supervizor de calidad sube los formatos AC-F-011-GT o AC-F-M2-GT Certificado ds
control de calidad - fapa o Cenificads de confrol de calidad — preforma al drive.

6.14 Asistente de bodega genera enfrega en SAP la cual refleja; cantidades, tofal de
unidades, descripcion de productos.

6.15 Asistente de bodega genera el Packing List desde SAP v lo entrega por cliente al
aszistente de almacén en conjunto con las asignaciones de equipos previaments
enviadas por el analista de planificacion.

82



Continuacion figura 12.

FROCEDIMIENTO DE EXPORRTACION CODNED: LG-F

6.16 Asistente de bodega nofifica las entregas al area comercial por medio de comeo
electranico detallando el valor del flete a asignar en la facturacion en caso que aplique,
en copia control de calidad para la elaboracion de cerificados de analisis.

6.47 Encargado del proceso documental de exportacion (in-plant) debe asegurarse que
fodos los documentos estén lisfos para realizar el despacho del producto y colocarlos
dentro de un sobre; estos documentos son: packing list, factura de exportacion, Deprex,
Fauca, carta de porte v manifiesto, check list y cerificados de calidad.

6.18 Asistente de bodega realiza los preparativos para la carga de unidades un dia antes.

6.19 Asistente de bodega, solicita al area de calidad para que revisen y validen las
condiciones de transporte.

6.20 Asistente de calidad realiza |a inspeccion de las condiciones de transporie v llena el
formato AC-F-013-GT Validacidn de condiciones de fransparte.

6.21 5ino cumple con las condiciones de limpieza v seguridad solicita al fransportista para
que realice el aseo de la unidad o informa al Coordinador de comercio exterior para
gue, de ser necesario, gestione el cambio del contenedor.

6.22 Asistente de bodega y operador de monfacargas s coordinan para preparar la carga y
cargar el pedido a la unidad. Cperador de montacargas debe llenar el formato PT-F-
003-GT Checkiist de exportacion — compresidndnyeccion. (Esto se realiza en un
aproximado de 3 horas).

6.23 Operador de montacargas fraslada el producto al area de Predespacho colocando las
cajas a dos niveles separados por tipo v desting.

6.24 Asistente de bodega enirega al transportista el sobre con loz documentos de
exportacion, solicita que sean revisados y firmados de recibidos si todo esta conforme.

6.25 Asistente de bodega yio encargado de documentos de exportacion guarda una copia
de los documentos para respaldo de los mismos y almacenaros en un Leitz.

6.26 Encargado del proceso documental de exporiacion envia correo elecirénico de pre-
alerta al cliente, indicando las condiciones del envio del producto. (Adjuntar 3
fotografiaz y copia de los documentos de exportacion). Envia copia del comreo
electronico al area de finanzas, coordinador de almacén y encargada de comercio

. exterior.
7.0 POLITICAS

7.1 La coordinacion de la asignacion de las unidades para la carga se debe realizar con
una semana de antelacion.

7.2  Lapreparacion de la carga a despachar se debe realizar con 24 horas de antelacion.

7.3 Calidad debe validar las condiciones del transporte anfes que la unidad sea cargada.

7.4  Por ningin mofivo se debe permitir que la unidad se vaya sin los documentos de
expaortacion.
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Continuacion figura 12.

PROCEDIMIENTD DE EXPORTACION COMGD: LG-P-002-G
PAGIN

REV 00

FECHA DE EMISION: 04-04-1%

(=]

=]
[F2

8.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
8.1 Formato de entrega de producto terminado PD-F-008-GT0.
8.2 Formato de Checklist de exporfacion —tapa PT-F-003-GT.
8.3 Formato de Checklist de exportacion — preforma PT-F-004-GT.
8.4 Formato de Recepcidn de producto terminado de produccién — tapas PT-F-005-GT.
8.5 Formato de Recepcién de producto terminado de produccion — preforma PT-F-006-GT.
8.6 Formato de Cerificado de control de calidad — tapa AC-F-011-GT.
8.7 Formato de Cerificado de control de calidad - preforma AC-F-012-GT.
8.8 Formato de validacién de condiciones de transporte AC-F-013-GT.

9.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Los formatos para el proceso de exportacidon que no cumplan con los pasos y requerimientos
establecidos en el presente procedimiento no seran aprobados para su uso.

10.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
S5G-P-01-GT Procedimiento General para la Elaboracién de Documentos.

11.0 REFERENCIAS

MNIA
12.0 ANEXOS
MNIA
ELABORO 1." Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Marlon Argueta Rosario Falla Marlon Argueta
5GI Jefe de Planta Encargado del SGI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura

13.

Formato para la entrega de producto terminado

ENTREGA DE PRODUCTO

TERMINADO

CODIGO: PD-F-008-GT|

FECHA DE EMISION: 26-03-2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FISICO

Fecha: Turno I:I n.°
um OTAL DESTINO
TAR =Tari
CANTIDAD | cp-comn | Codigo Descripcion TOT LOC = Local
SIL SAIJ UNIDADES EXP =Exportacién
=Jllo

Observaciones

Despachado Por:

Recibido Por:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 14. Formato de Checklist de exportacion compresién/inyeccion

CODIGO: PT-F-003-GT

FECHA DE EMISION: 18-03-2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FiSICO

'/gj}/{;ﬂ, CHECK LIST DE EXPORTACION - COMPRESION/INYECCION

FECHA

No.DE LOTE/FECHA DE “ LINEA DE BULTOS X CANTIDAD X
PALLET PRODUCCION No.de HU DESCRIPCION PRODUCCION PALLET TIPO DE RESINA PALLET

52
PILOTO: MATERIAL Y EMBALAJE EN BUENAS
PLACA: CONDICIONES
RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD:

TC:

ASISTENTE DE ALMACEN:

MARCHAMO:

OPERADOR DE MONTACARGA:

ENTREGA SAP: FIRMA RESPONSABLE SEGURIDAD:

OBSERVACIONES:

PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 15. Formato de recepcién de producto terminado de produccion

compresion

o RECEPCION DE PRODUCTO CODIGO: FT-FoBteT

(o, ¥ p FECHA DE EMISION: 18-03-2019

NS 'U, TERMINADO DE PRODUCCION - oo

— U/ COMPRESION ,
TIPO DOC: FiSICO
FECHA: n.-
TURNO:
ALMACEN

n.° Fecha de produccion|Unidades por Caja Color Destino| Ubicaciéon | Tipo de tapa
1 4000 4500 L|E
2 4000 4500 L|E
3 4000 4500 L|E
4 4000 4500 L|E
5 4000 4500 L|E
6 4000 4500 L|E
7 4000 4500 L|E
8 4000 4500 L | E
9 4000 4500 L | E
10 4000 4500 L|E
11 4000 4500 L|E
12 4000 4500 L|E
13 4000 4500 L|E
14 4000 4500 L | E
15 4000 4500 L|E
16 4000 4500 L|E
17 4000 4500 L|E
18 4000 4500 L|E
19 4000 4500 L | E
20 4000 4500 L|E
21 4000 4500 L|E
22 4000 4500 L|E
23 4000 4500 L|E
24 4000 4500 L|E
25 4000 4500 L|E

Observaciones:

Cantidad de Tarima:
Cantidad de Tarima:
Cantidad de Tarima:
Cantidad de Tarima:
Operador de montacarga Firma:
Asistente de bodega Firma:

Color:
Color:
Color:
Color:
Supervisor Firma:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 16. Formato de recepcién de producto terminado de produccion

inyeccion
j CODIGO: PT-F-006-GT
VT RECEPCION DE PRODUCTO TERMINADO DE FECHA DE EMISION: 29-01-2019
) LH’ PRODUCCION - INYECCION REVISION: 00
TIPO DOC: FISICO]
OPERADOR DE MONTACARGAS: [FECHA: n.°
TURNO: [ASISTENTE DE BODEGA:
. FECHA DE ] TOTAL DE
n. GRAMAJE | INYECTORA COLOR DESTINO| o - CCION UBICACION CAIAS
1 L |E
2 L |E
3 L |E
4 L |E
5 L |E
6 L |E
7 L | E
8 L|E
9 L|E
10 L | E
11 L |E
12 L |E
13 L |E
14 L|E
15 L |E
16 L |E
17 L | E
18 L | E
19 L | E
20 L |E
21 L |E
22 L |E
23 L |E
24 L |E
25 L |E
DBSERVACIONES
Operdor de montacargas Supervisor produccién Asistente de bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 17. Formato de certificado de control de calidad — tapas

- Departamento de Aseguramiento de Calidad CODIGO: AC-F-011-GT
%, Certificado de Control de Calidad - Tapas FECHA DE EMISION: 29-01-2019
Quality Assurance Department REVISION: 00
CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDAD
CERTIFICATE OF ANALYSIS
Fecha de emision
ssue date 00-ene-00
Certificado N° Compresora
ICOA N° Compressor machine
Resina virgen y (%) Acabado 1881
Resin brand and (%) Thread Spec

Datos del Lote
Batch Details

Rotura de precinto de seguridad

#iDIV/0!
ISecure seal tester (Lb/s) iDIv/
Producto / Color 823953 at tam
295583 ot 2m00
|Product / Colour 10271350 owes wow
Y7 S
Unidades por caja an v27sar
Units per box
N
Fecha de Produccién 00/01/1900 7 !
Date of production !
= F Fl
Fecha de V(lem:llmlentn 30/06/1900 HE §
Date of Expiration
Cantidad de Cajas ;r

Boxes Quantity

Apariencia
|Appearance

Caracteristicas de la Tapa Especificacion Promedio min MAX
Preform characteristics Specs Average min MAX

Didmetro externo alto

| |
High external diameter (X) [mm] ’ #iDIV/0! ’ ’
= [ o ] |
Dlémetrollntemo de pared a pared (mm) ’ #DIV/0! I ’
Internal diameter from wall to wall (T) [mm]
:;a;:;';?ar:ztre:s;?) ([’3’:;""] I #iDIV/0! I I
e [ ] |
[ wowe | |
:;:Isii:gn;:‘r:sssilrl:‘;:ssrsn Aceptable ‘ Aceptable I ‘
B | Howyo! | |

*Conservese en un lugar fresco y seco.

Keep in a cool, dry place.

*Despues de la fecha de vencimiento evalue las condiciones del producto antes de su uso
After the expiration date evaluate the conditions of the product before use

* Producto aprobado por FDA

Product aproved by FDA

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 18. Formato de certificado de calidad — preformas

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD CODIGO: AC-F-012-GT

@P;ﬂ , FECHA DE EMISION: 15/05/2019)
CERTIFICADO DE CALIDAD - PREFORMAS REVISION: 00|

TIPO DOC: FiSICO

Cliente Pedido/Factura : Color Formato :
Planta : Cantidad : Molde

Descrip. Producto: Fecha Prod

Descrip. Producto: UPAD (*)

Lote Producion : Fecha Envio

Tipo de Resina :

CARACTERISTICAS Unidad Promedio D. STD Minimo Méaximo Método

Altura terminado (X) [mm]

Altura taponado (D) [mm]

Diametro externo de rosca (T) [mm]

Diametro de rosca (E) [mm]

Altura total (H) [mm]

Peso de preforma (g)

Espesor del cuerpo (mm)

Espesor del fondo (mm)

OTRAS CARACTERISTICAS Unidad Resultado Especificacion Método
FINISH Unidad | Conclusién D.STD Minimo. Maximo Método
CARACTERISTICAS DE COLOR Unidad | Conclusién D.STD Minimo. Méaximo Método
Nota : ! !

(*) Usar preferentemente antes de la fecha indicada, en caso contrario validar su uso.
Considerar que con HR<a 60% el periodo de uso se extiende a 10 meses. Las
preformas son elaboradas con resina PET, la cual esta referida bajo la norma US FDA
CFR 21 177.1630 (g)

FIRMA DEL RESPONSABLE

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 19.

Formato de validacion de condiciones de transporte

[

- Ve L)
S

e

b

VALIDACION DE CONDICIONES DE TRANSPORTE

CODIGO: AC-F-013-GT

FECHA DE EMISION: 29-01-2019

REVISION: 00

DATOS

Fecha de ingreso

Compafiia

Destino

Placa de cabezal

Placa de Furgon

Piloto

Carga

CONDICIONES DE TRANSPORTE

Causal/Observaciones

Status

Limpieza

Orden

Agujeros

Cuarentena

Aprobado

Rechazo

Asistente Bodegal

PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 20. Diagrama de flujo del Procedimiento de Exportacion
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.4. Comercializacion de residuos

En la figura 21 se muestra la propuesta del procedimiento de

comercializacion de residuos.

Figura 21. Procedimiento general para la comercializacion de residuos

PROCEDIMIENTO CODIGO: LE-F

RAL[SGI) FARA LA LOME ALION AGINA: 1

FECHA DE EMISHIK

1.0 OBJETIVO

Determinar el procedimiento para la comercializacion de residuoz de San Miguel Indusirias

Guatemala, 5.4

Objetivos especificos:

a. Estandarizar y especificar el procedimiento a seguir.

b. Asegurar el correcto flujo de informacian.

c. Alinear e informar a tedos los interesados.

20 CAMPO DE APLICACION
El presente documento involucra a las areas de Contabilidad, Logistica, Produccion, de todas
las operaciones de San Miguel Indusirias Guatemala, 5.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

34 Es responsabilidad de la Alta direccion proveer los recursos necesanos para dar
cumplimiento al presente instructivo, de esta manera asegura el compromizo de San
Miguel Industrias (SMI).

4.2 Esresponsabilidad del jefe de planta garantizar el cumplimiento del presente decumento.

3.3 Es responsabilidad del jefe de Logistica solicitar el servicio de una empresa EP3-RS3
{Empresa Prestadora de Semvicios de Residuos Solidos) o EC-RS  (Empresa
Comercializadora de Residuos Solidos) autorizada en la recoleccion y comercializacion de
los residuos peligrosos v no peligrosos.

3.4 Es responsabilidad del coordinador de almaceén mantener un registro de los residuos
comercializables.

3.5  Es responsabilidad del coordinador de almacén supervisar el trabajo realizado por el
Asistente de bodega, el operador de monfacargas, los ayudantes y el agente de
seguridad.

36  Es responsabilidad del azistente de bodega verificar que todo residuo depositado en la
zona de acopio sea ubicado en la zona designada, de una manera ordenada velando por
mantener liore las zonas de transito.

3.7  Es responsabilidad del personal de servicios generales supervisar que las areas cologuen
los residuos en [as zonas que corresponde.

Recolectar los residuos acopiados de las areas de planta y zonas de acopio temporal.
Disponer ‘Ius residuos en el centro de acopio, ubicandolo segin clasificacion o
seqgragacion.

3.8 Es responsabilidad del operador de montacargas, si se cuenta con una bascula, pesar los
camiones vacios ¥ cuando estos han sido cargados con residuos. Imprimir el ticket de
balanza y lo hace llegar al asistente de bodega. En caso no se cuenta con bascula, el
desperdicio debera ser pesado antes.
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Continuacion figura 21.

GESTION FROCEDIMIENTD CODIGD: LG-

PARA LA COMERCIALIZACION P

DE RESIDUOS REV
FECHA DE EMISION: 01-08-19

3.9  Es responsabilidad del agente de seguridad permitir selo el acceso del personal que se
encuentra debidamente acreditado como trabajador, comectamente uniformado, que
cuente con su equipo de proteccion personal.

40 DEFINICIONES

41 RESIDUO SOLIDO NO PELIGROSO: material que se conoce comunmente como basura
y que no estd contaminado.

42 ALMACENAMIENTO TEMPORAL: accidn de retener temporalmente residuos en tanto
se procesen para su aprovechamiento, su entrega o disposicidn final.

43 EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE RESIDUOS SOLIDOS EPS-RS:
persona natural o juridica que presta sus servicios para realizar operaciones de manejo
y traslado de residuos peligrosos y el cual debe estar autorizado por las autoridades
competentes para este fin. Ademas, deberdn estar inscritos en SAP.

44 EMPRESA COMERCIALIZADORA DE RESIDUOS SOLIDOS EC-RS: persona natural
o juridica que presta sus servicios para realizar operaciones de manejo y traslado de
residuos y con fines de compra-venta de los mismos, esta entidad debe estar autorizada
por las autoridades competentes para este fin. Ademas, deberan estar inscritos en SAP.

45 CILINDROS DE RESIDUOS: recipiente en el que se depositan los residuos sdlidos para
su almacenamiento temporal o para su transporte.

4.6 RECOLECCION: accion de recoger y trasladar los residuos generados al equipo
destinado a transportarlos a las instalaciones de almacenamiento, transferencia,
tratamiento, rehusd, o a los sitios de disposicion final.

4.7 RESIDUOS PELIGROSOS: son aquellos que conllevan riesgo potencial al ser humano
o al ambiente, por poseer cualquiera de las siguientes caracteristicas: corrosividad,
explosividad, inflamabilidad, patogenicidad, radioactividad, reactividad y toxicidad.

50 EQUIPO
+ Computadora.
» Lapicero.

6.0 ACTIVIDADES

GENERACION, ACOPIO Y ALMACENAMIENTO DEL RESIDUO:

6.1  El asistente de hodega coordina la recoleccién de los residuos ubicados en las zonas de
almacenamiento temporal. para luego llevarlos a la zona de residuos.

6.2 El asistente de bodega verifica que los residuos generados por las diferentes areas sean
almacenados por separado de acuerdo a las caracteristicas de cada uno.

6.3 Elasistente de bodega informa al coordinador de almacén cuando las plantas no cumplen
con la segregacion de residuos.
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Continuacion figura 21.

I 1 FROCEDIMIENTO CODIGE0: LG-F
RAL[EGI] FARA LA COMERCIALIZACION AGINA: 1

RESIDUO S COMERCIALIZABLES ¥ NO COMERCIALIZABLES

6.4 El asistente de bodega comunica al coordinador de almacén, la cantidad de residuos
por vender o disponer al relleno sanitario.

6.5 FEl asistente de bodega crea el nimero de pedido en SAP por los residuos a ser
vendidos.

Se comunica con la EC — RS de acuerdo al nivel de acumulacion del residuo
comercializable para su retiro y disposicion final.
Genera la solicitud de pedido v el pedido de ventas de los subproductos.

6.6  FEljefa de logistica da el visto bueno a las solicitudes de pedido y pedidos de venta de
subproductos.

6.7 Eljefe de fogistica autoriza la venta de residuos comercializables, verificando el precio
unitario y la cantidad (seglin unidades o peso de balanza), asi como el pago respectivo
(el cliente debera cumplir las condiciones de pago especificadas en el Anexo 02:
Condiciones Generales para el Cobro en la Venta de Residuos).

6.8 El agente de seguridad permite el ingreso de camiones cuyo chofer cuente con los
requisitos exigidos por las leyves locales.

6.9 El operador de montacargas carga la unidad con los residuos autorizados.

6.10 Ef asistente de bodega verifica que los camiones han sido cargados dnicamente con
los subproductos autorizados por el Jefe de logistica.

6.11 Ef asistente de bodega regisira la venta de residuos en el registro PER-AF-R-010 -
Control de Venta de Residuos.

6.12 El agents de seguridad permite la salida de camiones cargados con residuos,
Unicamente cuando el Asistente de bodega ha dado su v*b®, verificando que la factura
esté debidamente firmada.

RESIDUQS SOLIDOS PELIGROSOS

6.13 Ef jefe de logistica verifica que los vehiculos para el transporte de residuos peligrosos
estan autorizados y cuentan con los permisos exigidos segln ley de residuos solidos.
Exige a las EC-RS y EP5-RS envien la lista de sus unidades de transporte y envia dicha
lista a Porteria.

6.14 Ef asistente de bodega acopia los residucs peligrosos en la zona de almacenamiento
temporal, debido a que su generacion es lenta, poco voluminosa y ademas se cuenta
CONn espacios que no representan riesgos mayores para su almacenamiento.

615 FEI agente de seguridad verifica que las EC-RS y EPS-RS utilizan vehiculos de
fransporie de residuos peligresos sole para dicho fin.

6.6 EI agente de seguridad verifica gue las EC-RS y EPS5-RS ufilizan vehiculos de
fransporie de residuos peligresos con las autorizaciones de las leyves vigentes.
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Continuacion figura 21.

7.0
8.0
9.0

10.0
11.0

12.0

PROCEDIMIENTO CODIGD: LG-P-003-C
PARA LA COMERCIALIZACION PAG
DE RESIDUOS REVI I

FECHA DE EMISION: 01-08-19

6.17 El agente de seguridad verifica que los trabajadores de las EC-RS y EPS-RS usan
_ equipos de proteccidn personal.

POLITICAS

N/A _

REGISTRO DE LA INFORMACION

PER-AF-R-010: Registro de control de venta de residuos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Los formatos para la comercializacién de residuos que no cumplan con los pasos y requerimientos

establecidos en el presente procedimiento no seran aprobados para su uso.

DOCUMENTACION RELACIONADA

5G-P001-GT Procedimiento General para la Elaboracién de Documentos.

REFERENCIAS

NIA

ANEXOS

Anexo 01: Residuos generados en San Miguel Industrias (SMI).

Anexo 02: Condiciones Generales para el Cobro y despacho en la Venta de Residuos

ELABORO 1.2 Revision 2.2 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero Marlon Argueta
Encargado del SGI Coordinador de Jefe de Logistica Jefe de Planta
Almacén
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Continuacion figura 21.

ROCEDIMIENTI conlEn
LA LOMERCIALLEALION

FE RESIDLMNS i
FECHA D M5 el

Anexo 01

RESIDUOS GENERADOS EN SAN MIGUEL INDUSTRIAS { SMI)
+ RESIDUO SOLIDOS NO PELIGROSOS

RESIDUO DESCRIPCION
Envolturas de materia prima, bolsas, cintas o
Plasticos sunchos, sorbetes, boiellas de PET, bolsas big
bag en desuse, bolsa big bag rota, entre etros.
Widrio Botellas en general

Cartén, papel y madera

Cajas de carton (preformas, insumos gquimicos,
materia prima, efc.), papeles en general,
parihuelas dafiadas, madera en general.

Metal, Fismo Chatarra
+ RESIDUO SOLIDOS PELIGROSOS
RESIDUO DONDE SE GEMERAN

Fluorescentes usados

Oficinas administrativas, almacenes

Baldes de Pintura

Administracion de Fabrica

Trapes v papel con aceite

Mantenimiento Inyeccion

Solventes

Mantenimiento Inyeccion

Aceites usados

Mantenimiento Inyeccion

Cartuches de impresoras
y Thoners

COficinas administrativas

Recipientes de productos
quimicos en general

Procesos de produccion

Cilimdros de 555Gl usado

Procesos de produccion

AL
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Continuacion figura 21.

FROCEDIMIENTO CODIGO: LG-F
L{SaI) PARA LAL ROALIZACION AGINA: 1
DE RESIDLOS i EVESTON

Anexo 02
CONDICIONES GENERALES PARA EL COBRO Y DESPACHD EN LA VENTA DE RESIDUOS
1. Todas las ventas se haran traves de cheque a nombre de SMI.

2. Cualguier cliente que desee solicitar ventas al crédito debera pasar una evaluacion credificia
del area de Créditos y Cobranzas de SMI. Para esto debera presentar la siguiente
documentacion (CO-F-003-GT — Check list de proveedor):

Estados Financieros firmados y auditados

Certificado de Existencia (RRPP) y vigencia de poderes del representante legal {maximo
dos meses de expedicion)

Copia de dltima declaracion de renta

Copia de RUC/RUT

Copia de documento de identidad del representante legal

Informacien Comercial (Actividad, tiempo de operacion, niomero de clientes, nimero de
empleados)

Lista de proveedores, bancos, bienes v principales ejecutivos.

3. Bajo ninguna circunstancia, ningun personal de SMI esta autorizado para recibir dinero en
efectivo como forma de pago para la venta de desperdicios.

4. Toda salida de material debera hacerse confra entrega de factura.

5. Todo despacho de material se realizara dentro del horario de oficina (de 7:30 am a 5:00 pm),
de manera que =& pueda hacer la validacion del deposito o recibir el pago en efectivo.

En caso no se pueda realizar o validar el pago por estar fuera del horario de atencion, el transporte
del cliente no podra salir de SMI cargado con el material, este debera pernoctar en SMI, o ser
descargado.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 22. Diagrama de flujo del procedimiento parala comercializacion
de residuos

ACTVIDADES
RESIDUCS COMERCIALIZABLES ¥ NO

ERCIALIZABLES
COoM 1
IMICIO
L1
1. Asistente de bodegs coording la 21

racoleccion de los residucs.
2. gResiduos almacenados por separado de
acuerdo & las caracteristicas de cada uno?
2.1 Informa a jefe de logistica que

residucs no se encusntran v
separados segln caracteristicas.
3. Asistente de bodegz informa 3 4

coordinadeor de almacén |z cantidad de
residucs 3 vender.

4. Azistertz de bodegz crez el numers de §
pedida en 5AP y g=nera la soliciud de

pedido y pedide de ventas de los h
subproductos. [
5. l=fe delogistics da V°.B°. 2 las solicitudes
de pedido. ¥
6. lefe de logiztics autoriza |a vents de 7
rezsiducs comercializables.
7. Agents de seguridad permite 2l ingreso de b
|z unidad de transporte de los residuos. ]
2. Opersdor de montacargass carga |3 unidad

con los residuos.

5. éUnidad de transporte cargada
Unicamente con los subproductos
autorizados?

3.1 Carga la unidad solaments con
los subproductos autorizados
[ooerador de montacargas).

10. Azistente de bodegs registrs |2 venta de
residucs en &l formate PER-AF-R-010.

11. Agente de seguridad permite |3 szlida de 1
|3 unidad d= transports.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

99



2.3.1.5. Validacion y ajustes de inventario

En la figura 23 se muestra la propuesta del procedimiento de validacion y

ajustes de inventario.

Figura 23. Procedimiento general para la validacion y ajustes de

inventario

PROCEDIMIENTO GENERAL

L{SGI VALIDACION ¥ AJUSTE DE INVENTARIOS

1. OBJETIVO
Determinar el procedimiento para el ajuste de inventarios en SAP (Materia Prima y/o Producto
Terminado), debido a diferencias resultantes de la toma de inventarios fisicos.

2. CAMPO DE APLICACION
El presente documento involucra a las dreas de Contabilidad, Logistica, Produccion, de todas las
operaciones de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Es responsabilidad del Jefe de planta aprobar el cumplimiento del presente procedimiento.

3.2. Esresponsabilidad del Jefe de logistica velar, revisar y asegurarse que las personas
designadas cumplan con lo establecido en el presente procedimiento.

3.3. Esresponsabilidad del coordinador de almacén que realizara el inventario realizar el corte en
SAP de las posiciones del almacén a inventariar, esto con el fin de asegurarnos que la base
de comparacion es la misma.

4. DEFINICIONES
4.1, INVENTARIO: relacion detallada, ordenada v valorada de los elementos que componen &l
patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.
5 EQUIPO
+« Computadora
« Lapicero
6. ACTIVIDADES
SOLICITUD DE POSICIONES SAP
6.1 Antes de realizar el inventario fisico, el coordinador de almacén debera realizar el corte de
las posiciones en SAP del almacén a inventariar el misme dia que se llevara a cabo.
TOMA DE INVENTARIO
6.2 El coordinador de almacén lleva a cabo el inventario fisico, dejando constancia dal mismo
en los formatos MP-F-004-GT — Conteo de materia prima vy PT-F-006-GT — Confeo de producto
terminado, con un acta firmado por el jefe de logistica v 1a persona encargada de llevar a cabo
el inventario fisico. Esto servird como sustento.
VALIDACION DE DIFERENCIAS
6.3 De enconfrarse diferencias, el coordinador de almacén debera validar con el encargado de
produccion yio del almacen, segun corresponda, dichas diferencias.
INFORME DE DIFERENCIAS
6.4 El coordinador de almacén debera preparar un informe, indicando las diferencias
encontradas y el motivo que explica estas diferencias.
APROBACION DE AJUSTE
6.5 El coordinador de almacén deberd solicitar la aprobacion del ajuste a los responsables de
almacén o produccion, segin comesponda, la cual deberd ser via comeo electronico.
PRESENTACION DE INFORME Y SOLICITUD DE AJUSTE
6.6 El coordinador de almacén debera presentar el informe de diferencias v sus causas al area
de Contabilidad. Se debera enviar el informe via correo electronico, junto con un forward de
las aprobaciones respectivas. En caso sea necesario, se solicitara una presentacion del
informe.
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Continuacion figura 23.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: LG-P-:
VALIDACION Y AJUSTE DE INVENTARIOS
CASA MATRIZ Y FILIALES

FECHA DE EMISIC

AJUSTE DE DIFERENCIAS
6.7 Una vez aprobado el registro de las diferencias, el coordinador del almacén en cuestion
debera llevar a cabo el ajuste en SAP.
En caso requiera asesoria, se podra comunicar con el Key User en Matriz correspondiente:
- Jefe de logistica y Control de Inventarios para el caso de almacén de logistica.
- Asistente de Produccidn para el caso de Inventarios en almacén de produccidn.
VALIDACION DE AJUSTE
6.8 El coordinador del almacén que hizo el ajuste debera validar con el Contador de Costos en
Matriz, que se realizo correctamente.
6.9 El coordinador de almacén enviard un correo electronico a todos los involucrados, validando
que el ajuste se realizd correctamente.

7. POLITICAS
N/A _

8. REGISTRO DE LA INFORMACION:
MP-F-004-GT Conteo de materia prima
PT-F-006-GT Conteo de producto terminado

9. CRITERIOS DE EVALUACION:
Las actividades y requerimientos establecidos en el presente procedimiento que no cumplan
con lo descrito en él, no seran aprobados para su uso.
10.DOCUMENTACION RELACIONADA
SGPO01-GT Procedimiento General para la Elaboracién de Documentos.
11.REFERENCIAS

NIA
12.ANEXOS
N/A
ELABORO 1.2 Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Eduviges Cordero | Gerson Villatoro Marlon Argueta
Encargado del SGI || Jefe de Logistica | Jefe de Finanzas Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 24. Formato para el conteo de materia prima

R CODIGO: MP-F-004-GT
NV AN
(& //U FECHA DE EMISION: 23-05-2019
) ! CONTEO DE MATERIA PRIMA REVISION: 00
TIPO DOC: FISICO
BODEGA : FECHA: RESPONSABLE:
RESINAS
Numero de Texto breve de material 1 2 3 4 5 | ToTALKG
material
COLORANTES Y ADITIVOS
Numero de . Ubicacién | Ubicacién |Ubicacion | Ubicacion
. Texto breve de material TOTAL KG
material 1 2 3 4
MATERIAL DE EMPAQUE
Numerc-: de Texto breve de material Ubicacién | Ubicacion |Ubicacion TOTAL KG
material 1 2 3

Observaciones:

Asistente de bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 25.

Formato para el conteo de producto terminado

S

CONTEO DE PRODUCTO TERMINADO

CODIGO: PT-F-006-GT

FECHA DE EMISION: 23-05-2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FiSICO

BODEGA:

Cédigo del producto

Fecha:

Texto breve de material CLE Ly

Responsable:

Pallet

Observaciones:

Asistente de bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 26. Diagrama de flujo del procedimiento para la validacion y

ajustes de inventario

ACTMIDADES
INICIO INICIO

1. Cocrdinador de almacén rezliza el corte
de posicicres en 34P del almacén a
Inventariar.

#. Coordinador de almacén lleva 3 cabo &l 3

inventaric fisico, dejando constancia de

mizma 2n los formatos MP-FO04HGT 2

PT-F-008-GT.

iExisten difzrencias?

a

3.1 Walida con &l encargado de
produccion wo del almacén, segun
corresponds, dichas diferencias {fls] ¥
[coordinador de almacén).

3.2 Prepars un informe indicando |3z 4 iz

31

diferencizs y el motive dz las mismas
[coordinador de almacén). ¥
Cocrdinador de almaceén solicta la
sprobecion de los sjustesy toma de
inventario vis correo electranico.
LS. Coordinador de slmaceén presenta 2|
infarme de diferencias y sus causas al 8.1
zrea de contabilidad, vz correa

R

slectromico. 8
6. iAjuste aprobado?
6.1 Daz=guimientoy solicta &l 7
zjuste del inventario
[coordinader de almacen]. ¥
7. Coordinador de slmacén rezliza &l zjuste
£n AR,
8. Coordinador de zlmacén validz con 2|
Contador de Costos en Matriz &l gjuste.
3. Coordinador de zlmacén envia un corren 3
slectrémica a todos las involucrados.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.6. Toma de inventario fisico

En la figura 27 se muestra la propuesta del procedimiento de toma de

inventario fisico.

Figura 27. Procedimiento general para latoma de inventario fisico

{A DE CI PROCEDIMIENTO GENERAL COBIGD: b ;
LAL[SGE TOMA DE INVENTARID FISICO DE MATERIA PRIMA FAGINA: 1 [0
¥ PRODUCTOS TERMINADOS REVISION:
CASA MATRIZ ¥ FILIALES FECHA IFE EMISTNM: 12
1.0 OBJETIVO

Determinar la existencia fisica de la Materia Prima v Productos Terminados de San Miguel

Industrias Guatemala, S.4. Dicha verificacion debera ser contrastada con 1as existencias que

figuran en los registros contables de la empresa a la fecha del inventario.

Objetivos especificos:

a. Planificar la realizacion del inventario fisico en los almacenes de la Empresa.

b. Preparar los recursos necesarios para 1a toma del inventario fisico.

c. Organizar la toma de inventario fisico del almacén, de tal manera que el mismo se lleve a
cabo utilizando criterios de racionalidad, eficiencia v economia.

d. Estandarizar el procedimiento para llevar a cabo el inventario fisico con la misma calidad ¥
eficiencia tanto en matriz como en todas las filiales del grupo San Miguel Indusftrias
Guatemala, 5.A.

20 ALCANCE

La presente norma describe las responsabilidades y lineamientos a seguir para la toma de

inventario de materia prima v desperdicios tanto en los almacenes como en la produccion. Esto

abarca a Planta Matriz v todas sus Filiales.

El presente documento involucra a las areas de Contabilidad, Logistica y Produccion de todas

las operaciones de SMI:

- Plastiglas, 5. A

- Plastiglas de El Salvador, 5. A de C. V,

- Preformas v Envases, 5. A. de C. V.

- 5an Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

- Plastiglas de Nicaragua, S. A.

- Plastiglas de Costa Rica

3.0 TERMINOS Y DEFINICIONES

31 Inventario general: incluye todos los bienes (Materia prima v Productos terminados)
almacenados en los diferentes ambigntes o depositos de la empresa, tanto internos
como externos, v sirve de sustento a los Estados Financieros.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1  Es responsabilidad del Jefe de planta/Country Manager verificar y obtener los resultados
del inventario.

4.2 Eljefe de Logistica es el responsable de la toma del Inventario General de existencias de
los almacenes de la empresa.

4.3  Eljefe de Logistica designard, quién coordinara v centralizara la ejecucion del Inventario
General de Materia Prima y Productos Terminados en todas las operaciones o podra
designar un Responsable General del Inventario.

4.4  Eljefe de Logistica velara por el cumplimiento de los procedimientos descritos en el
presente documento.

4.5  Deigual manera, el Jefe de Logistica, junto con el Contador de Costos designaran
Responsables en cada filial, gquienes seran los gue lleven a cabo el inventario en sus
respectivos almacenes, v deberan coordinar con Matriz.
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Continuacion figura 27.

(A DE G PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: B ;
LAL{S GE TOMA DE INVENTARIO FISICO DE MATERIA PRIMA PAGINAz 1 D)
¥ PRODUCTIS TERMINADOS REVISION:
CASA MATRIZ Y FILIALES FECHA DE EMISION: 13

4.6  ElInventaric General para cada almacén debera llevarse a cabo afectando en lo minimo
a la operacién, por lo que deberd realizarse en temporada de baja produccion.
En caso sea necesario que la planta se encuentre inoperativa para la toma del inventario,
se debera coordinar con el drea de mantenimiento las fechas en las que 1a produccion se
paraliza por motivo de un mantenimiento general a las magquinas.
47  Se debera llevar a cabo un Inventario General al menos una vez al afio en cada almacen,
tanto para el caso de Materias Primas como para Productos Terminados.
50 DESARROLLO
Generalidades
« Para la realizacion de este inventario se tiene que tomar en cuenta que NO se pueden
realizar malas practicas.
Las malas Practicas NO aceptadas son:
o Ocultar diferencias en almacenes Virtuales.
Crear consumos ficticios en ordenes reales.
Crear ordenes de produccion Ficticias.
Aumentar desperdicios o Mermas de produccion.
Mo realizar ajustes sin aprobacion de planta Matriz.
Los pedidos que salen de almacenes externos a planta deben ser creados en SAP
cuando salen del almacén MO cuando ya estan en planta.
« La verificacion de los inventarios es contrastada con las existencias que figuran en los
registros contables SAF de la empresa a la fecha del inventario.
Programacion del inventario
51 La jefatura de Logistica junto con los responsables de llevar a cabo los inventarios en
Matriz v cada filial, definirdn el cronograma de inventarios para el afio en curso. Esto se
hard en coordinacion con los responsables de cada almacen.
En caso sea necesario que [a planta se encuentre inoperativa, el responsable del inventario
deberd consultar con el drea de mantenimiento las fechas programadas para el
mantenimiento general, ¥ programar | inventario en las fechas convenidas.
52 ElResponsable General del inventario debera consolidar los cronogramas de cada filial v
armar el cronograma total.
De igual manera deberd definir en que operaciones se contard con la presencia de
auditores externos.
53  El cronograma deberd ser presentado al CFO, al Director de Operaciones, al Gerente de
Operaciones y al Responsable de cada operacidn en filiales.
El cuadro con el cronograma total debera indicar, ademas de la fecha de toma de
inventario, el alcance v Responsable operativo el cual se debe completar con toda la
informacion.
54  Eljefe de Logistica se encarga de aprobar el inventario.

[ I I
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Continuacion figura 27.

SIETEMA DE G ik PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: M ;
NTEGRAL{SGI) TOMA DE INVENTARIO FISICD DE MATERLA PRIMA PAGINAz 1 DE &
¥ PRODUCTOS TERMINADOS REVISION: 09

CASA MATRIE ¥ FILIALES FECHA DE EMISTON: 12.04- 11

Preparacion del inventario

55 El Departamento de Logistica se encarga de realizar el corte de SAF para todas las
filiales. Esto se realiza luego de las notificaciones del 3er turno (3am) el mismo dia de
toma de datos v se notifica a cada area para proceder al inventario.

5.6  Producciony almaceén tienen hasta las 7-:45am del dia de Inventario para realizar I cierre
de notificacion de érdenes.

5.7  El asistente de bodega tiene que asegurarse gue todos los pedidos en transitoftrasiado
deben ser regularizados antes del corte de logistica (7:30am)

5.8 El Responsable del Inventario en cada operacion debera comunicar con al menos un
mes de anticipacion la fecha de toma del inventario al asistente de bodega. Ademas,
debera indicar los horarios v las instrucciones que considere necesarias.

59  (Cada responsable deberd solicitar al asistente de bodaga las zonas a inventariar v el
personal gque apoyara en la toma. Luego se debera informar al Responsable General.

510 Se llevard a cabo una primera reunion de coordinacion entre los Responsables del
Inventario v los asistentes de bodega v el drea de produccion.

511 El asistente de bodega debera:

- Coordinar para que no ingresen compras de materia prima durante la toma del
inventario (para inventarios de Materia Prima).

- Programar con el area comercial para gue no haya despachos durante la toma de
inventario (para inventarios de Producto Terminado).

- Asegurar que el dia del inventario los materales (Materia Prima / Productos
Terminados) estén accesibles v visibles.

- Asegurar que no haya material en transito el dia de la toma de inventario.

512 El supervisor de Produccion debera:

- Asegurar de gue no haya material en transito el dia de la toma del inventario.

- En caso la planta se mantenga operativa, produccion deberd proyectar el material
necesario para el dia de la toma del inventario, de manera que pusda ser
identificado v separado.

- Asegurarse que los secadores y silos de plantas se encuentren vacios (en casola
planta se encuentre parada).

513 Elresponsable de |a toma de inventario armara los equipos de trabajo. La cantidad de
equipos dependera de las necesidades v los recursos con 10s que se cuente. Los equipos
deberan estar conformados, al menos, de la siguiente manera:

a. Personal de apoyo: 1 0 2 personas provistas por el responsable del almacén, que
se encargaran del conteo fisico, asi como tambign del movimiento v ubicacién de
los activos

b. Auditor Interno: debera pertenecer al equipe de contabilidad. En caso la operacion
no cuente con personal de contabilidad suficiente, podra solicitar apoyo a Matriz.

c. Auditor Externo: en caso se haya definido v/o sea necesarno
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Continuacion figura 27.

5.14

515

5.16

547

5.18

519

5.20

5.21

SIETEMA DE GE it PROCEDIMIENTO GENERAL CODGO: MP-P-O0 -G
NTEGRAL{SEI) TOMA DE INVENTARID FISICT DE MATERIA PRIMA PAGINA: 1 DE&

¥ FEODUCTOZS TERMINADGS REVISION: 0
CASA MATRIZ ¥ FILIALES FECHA DE EMISTON: 1X-04-1%

Adicionalmente se debera asignar a dos personas como reemplazo en caso alguno de
los titulares se ausente.

El responsable de la toma de cada inventario debera notificar a las personas encargadas
de la toma del inventario las fechas y horarios de los mismos.

El coordinador de almacén deberd asegurar gue se cuenten con las herramientas
necesarias para la toma del inventario (montacargas, eguipo de seguridad, etc.). En caso
sea necesario el alquiler de algun equipo adicional imontacargas), se debera solicitar con
debida anticipacién a la gerencia de operaciones.

Para el caso particular de la toma de Productos Terminados, seran necesarias pistolas
de lectura de codigos de barra v un dispositivo para alcanzar los HU (Unidades de
manipulacién) gue se encuentren en altura.

De sernecesaria la presencia de auditores externos, el responsable del inventario debera
realizar las gestiones correspondientes con el drea de contabilidad.

También debera asegurar que estos pasen por [as charlas de seguridad, que cuentzn
con los seguros de ley, v que el dia de la toma cuenten con los equipos de seguridad
necesarios.

Una semana antes del dia del inventario se realizard una seqgunda reunion de
coordinacion, en la que se hard la verficacion de la ejecucion de las actividades
anteriormente descritas.

En caso haya gue visitar un almacén externo para la toma, el responsable del manejo de
dicho almacén deberad gestionar los permisos de accesos para £ equipo asignado.

El contador de Costos descargara el stock total de los activos a inventariar al final del dia
anterior al conteo, y la hara llegar al responsable del inventario. Luego blogueara
transaccionalmente todos los accesos.

Ejecucidon del inventario

El dia v hora sefialados el responsable de inventarios reunira los equipos para iniciar la
toma de inventario.
El asistente de bodega deberd informar si hay existencias (Materia Prima / Productos
Terminados) que no hayan sido ingresados al sistema, debera indicar cudles son para
gue el auditor interno pueda identificarlo v contabilizarlo.
Se procede con el conteo de las existencias:

a. Materia Prima (MP):
El inventaric se hara “al barrer’, v el conteo lo realizardan al menos dos personas, para
hacer una doble validacion. Uno partird el conteo de izquierda a derecha, v 12 otra lo hara
en sentido contrario {de derecha a izquierda). Luego se compararan ambos conteos, en
caso haya alguna diferencia, se realizara un tercer conteo con la presencia del auditor,
quien definira el conteo final.
Para el caso de materia prima gue se encuenfre en proceso, se consultard con el
responsable de planta el aproximado en Kg. v se registrara.
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Continuacion figura 27.

WA DE GE PROCEDIMIENTO GENERAL DODIGO: b i
LAL{SE] TOMA DE INVENTARID FISICI DE MATERIA PRIMA PAGINA: 1D
¥ PRODUCTOS TERMINADOS REVISIiM:
CASA MATREZ ¥ FILIALES FECHA DE EMISION: 12

El auditor interno consolidard el formato de conteo MP-F-004-GT — Conteo de materia
prima. El formato debera estar firmado por el auditor v el asistente de bodega, para luego
ser entregadas al responsable del inventario.

b. Producto Terminado (FT):
El inventario se realizara por HU (Unidad de Manipulacion}, mediante una lectora de
radiofrecuencia, para identificar cantidad v caracteristicas de cada PT.
Las dos personas de apoyo del almacén realizaran la lectura del codigo de barras de
cada HU con las pistolas de Infra Rojo. Para los HU que se encuentren en las partes
altas, se utilizara una herramienta que permita alcanzarlos.
Al mismo tiempo el auditor interno realizara un conteo visual de cada HU, vy llenara el
Formato PT-F-006-GT - Conteo de Producto Terminado. Este conteo debe coincidir con
el realizado por las lectoras. En caso se encuentren diferencias se procedera a hacer un
segundo conteo de validacion. Si las diferencias persisten se ubicaran todos los HU de
la zona en el suelo v se identificaran las causas diferencias.
Una vez terminado el conteo, se procedera a consolidar el formato PT-F-006-GT -
Conteo de producto terminado. El formato debera estar firmados por 2l auditor interno y
el asistente de bodega.
Luego se procedera a descargar las lecturas de las pistolas de radiofrecuencia al formato
respectivo. Este formato deberd ser firmado por el responsable del almaceén y el auditor
interno
Finalmente, ambos formatos serdn entregados al Responsable del Inventario.

5.22 Finalizado &l conteo, el responsable del inventario hara la comparacion entre lo registrado
durante el inventario v la informacién descargada en SAP. Con esta informacion,
elaborard el “Acta Final del Inventario General”, tanto para Materia Prima, como para
Producto Terminado.

Tanto el Responsable del Inventario, cémo el Asistente de bodega deberan firmar el “Acta
Final del Inventario General”.

5.23 El Responsable del Inventario consolidara todos los formatos de todos los grupos v las
firmara.

Resultado del inventario

5.24 Elmismo dia que se realizd la toma del inventario fisico, o a mas tardar al dia siguiente,
el responsable del inventario realizara el analisis del cruce del inventario fisico con la
informacion de SAP.

5.25 En caso existan diferencias enfre el inventario fisico v la informacion del Sistema (SAP),
el responsable del inventario realizard un andlisis de las mismas, pidiendo explicaciones
a los responsables de cada area involucrada (logistica v produccion).

La explicacion deberd incluir el origen de las desviaciones, ya sea un caso de sobrantes
o de faltantes. Este analisis deberd realizarse en un plazo no mayor & los 10 dias
calendario luego de la toma del inventaria.

5.26 Las diferencias por encima del 2% deberan ser presentadas y justificadas al Gerente de
Planeamiento v Control de Gestion por los responsables.
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Continuacion figura 27.

(A DE GE PROCEDIMIENTO GENERAL LD b i
AL{SGI TOMA DE INVENTARID FISICO DE MATERLA PRIMA PAGINAZ1 D
¥ PRODUCTOS TERMINADOS REVISION:
CASA MATRIE ¥ FILIALES FECHA DE EMISI(N: 12

5.27 FEl responsable de Logistica v Produccion realizan los ajustes necesarios segun las
diferencias encontradas en el inventario fisico.

5.28 3Se deben enviar los formatos antes descritos, firmados en formato POF, estos deben
estar respaldados con el reporte de inventario en Excel. Se enviaran a Contabilidad
Matriz a mas tardar hasta las 5pm del siguiente dia de la toma de datos, con la
conformidad del Country Manager, via mail o firma fisica.

6.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
6.1 MP-F-004-GT - Formato de Conteo de Materia Prima
6.2 PT-F-006-GT - Formato de Conteo de Producto Terminado
6.3 Acta Final de Toma de Inventario General Materia Prima
6.4 Acta Final de Toma de Inventario General Producto Terminado

7.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Los formatos para la toma de inventario fisico de materia prima y productos terminados que no
cumplan con los pasos y requerimientos establecidos en el presente procedimiento no serdn
aprobados para su uso.

8.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos.

9.0 REFERENCIAS

NIA
10.0 ANEXOS
NIA
ELABORO 1.2 Revision 2.2 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero || Marlon Argueta
Encargado del 5GI || Coordinador de Almacén || Jefe de Lopistica Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 28. Formato para el conteo de materia prima

. CODIGO: MP-F-004-GT
(EQ/“'/_\, FECHA DE EMISION: 23-05-2019
AN ,/ / P
o) /u CONTEO DE MATERIA PRIMA REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO
BODEGA: FECHA: RESPONSABLE:
RESINAS
Numer(? de Texto breve de material 1 2 3 4 5 TOTALKG
material
COLORANTES Y ADITIVOS
Numero de ) Ubicacién | Ubicacién |Ubicacion | Ubicacion
. Texto breve de material TOTALKG
material 1 2 3 4
MATERIAL DE EMPAQUE
Numero de ) Ubicacion | Ubicacion |Ubicacion
. Texto breve de material TOTAL KG
material 1 2 3

Observaciones:

Asistente de bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 29. Formato para el conteo de producto terminado

CODIGO: PT-F-006-GT

- A
/- FECHA DE EMISION: 23-05-2019
%ﬂ, CONTEO DE PRODUCTO TERMINADO REVISION. 00
TIPO DOC: FiSICO

BODEGA: Fecha: Responsable:

Cantidad por
Pallet

Cédigo del producto Texto breve de material

Observaciones:

Asistente de bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 30. Diagrama de flujo del procedimiento para latoma de

inventario fisico

ACTIWVIDADES
INICIO
Pragramacidn del inventario

1. lefede loglstca realizan <) croncgrama de inventasios

2. Eesponsable general de inventaris consolda todas ks
cramogramas de cada filial

3. Coordinador de almacén presenta o crancgrama al CFO, directar
de aperaciones, gerente de operaciones para ser aprabado.

4. iCroncgrama aprobado?

4.1 Serealizan cambios y se soficka aprobacion
NURVAMEnie
Preparaclén del ivventaric

5. Departamenta de logistica realiza coste en S0°.

E. Producchdn w almacén realizan el clerre de notifcacdn de
drdenes

7. Asiskente de bodega asegura que todas los pedides en
transitoftraslade estén regularizados.

H. Aesponsable de @ toma de wentario solcia al asistente de
sodega las 2onas a nventariary el perscnal gue apoyara en b
foma.

4. Serealiza una primesa rewsnidn de coordinacidm entne los
razponsabies de inventaro, ssistentes de bodega y deparamenta
de produccian.

100 Asizkente de bodega coardina gue noingresan compras de
mabe ria prima, programa con anea comercial que no haya

despachos

11 Supersisar de produccidn aseguim qee na hava material en
trinsito.

12, Respansable de la toma de eventario arma los equipos de
trabaji.

131 Coordinador de almacén asegura que seosente con las
nEFrAMIENtas necesaras para la tama

14. Una semana antes de la toma de imeentario se nealiza mna
sEgunda rewnian de coondinac dn

15, Contador de costos descanga el stock total de s activas a
nuentariar y ko envia al responsabde de b toma de reentasio

Ejscuckin del Inventario

16 Responsable de la toma de ivsentaris redne &l equipo necesanio
nara inkcir con latama de inventarka.

17, Asiskente de bodega Debe informar s has existencias gue no han
skda ingresadas al sistema.

12 Responsable de la toma de veentario realiza el conteo de materia
arima y producta teeminade, s reglsira en el foomata LE-F-002
&7y La-F-003-GT.

15 Responsable de la tama de veentario al finalizar & comtea,
Compara entre o registrado durante la tama y la informacidn
descargada de SAP. Elatinea el "acta final de inventaria general®.

Resutado del inventaric

0. Responsable de la toma de eentario realiza el andlisis del cruce
del irventario fisicn.

21 Existen diferencias?

21.1 Realiza un anilisis pidiendo exp bcaciones a los
responsaties de cada drea invielucrada {Responsable de
a bama de irreentario).

21 7 5l poiste diferencia mayor a 24 se dabe presentar y
pastificar al gerente

213 Realizan ks ajustes necesarios (Respansable de
cEstica v produccking.

22 Coordinador de almacén enia a contabddidad los formatos
Jtilizadas firmadas en farmate POF,

Fify

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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En

2.3.1.7. Comercializacion de desperdicios

la figura 31 se muestra la propuesta del procedimiento de

comercializacion de desperdicios.

Figura 31. Procedimiento general para la comercializacion de
desperdicios
FROCEDIMIENTD GENERAL DGO
{SG1) FARA LA COMERCIALIZACHIN DIE PALGINA:1 D
ESPERDICIOS REVESION:
FECHA DE EMISTON: 1
1.0 OBJETIVO
Establecer las operaciones vy lineamientos para la comercializacion de desperdicios de San
Miguel Industrias Guatemala, 5. A
20 CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a todos los procesos y actividades, rutinarias y no rutinarias, donde se generen

desperdicios solidos ya sea peligroso o no peligroso v se vea involucrado el personal de San

Miguel Industrias de Guatemala, 5 A

3.0 RESPONMSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del jefe de planta proveer los recursos necesarios para dar
cumplimiento al presente procedimiento, asi como garantizar su cumplimiento.

3.2 Es responsabilidad del coordinador de SISO realizar la gestion externa para la
disposicion final de los desechos peligrosos y no peligrosos. Supenvisar los despachos
y mantener la documentacion en orden que respalda los envios, garantizando los
requerimientos legales y del sistema.

3.3  Es responsabilidad del coordinador de almacén autorizar [a recoleccion v [a gestion
de ventas de los desperdicios que se pueden comercializar, manteniendo un registro
de los desperdicios comercializados.

34  Es responsabilidad del drea de Facturacion generar el pedido de venta a través del
sistema SAF de los desperdicios a comercializar.

3.5 Es responsabilidad de los jefes, coordinadores v supervisores de areas el comecto
manejo interno de los desperdicios originados en sus dreas de responsabilidad, asi
como &l almacenamiento de los mismos en los lugares de almacenamiento tempaoral;
Asi como velar que los colaboradores bajo su responsabilidad hagan comrecto el manejo
de los mismos, asi como hacer del conocimiento de todos sobre lo establecido en este
procedimiento.

3.6  Esresponsabilidad del personal de limpieza tercerizado recolectar los desperdicios de
los basureros en las diversas areas tanto comunes, como desechos de wipe
contaminado debidamente identificados en recipientes separados v son los encargados
de llevarlos a los contenedores de basura temporal manteniendo separados los mismos
segun identificaciones.

3.7 Es responsabilidad de los colaboradores en general, el cumplir con lo establecido en
este procedimiento respecto al almacenamisnto, manejo y disposicion de los
desperdicios en las areas de trabajo.

4.0 DEFINICIONES

41 Almacenamiento Temporal: accion de retener temporalmente desechos, mientras
no sean entregados al servicio de recoleccion, para su posterior procesamiento,
reutilizacion o disposicion final.

4.2 Contenedor: recipiente en el que se depositan los desechos sdlidos para su
almacenamiento temporal o para su transporte.

4.3 Desperdicios: material o energia resultante de la ineficiencia de los procesos y
actividades que no tiene uso directo y es descartado permanentemente.
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Continuacion figura 31.

5.0

6.0

EMA GESTIHY FROCENMIENTD GENERAL CODNE0: LG-F-006-GT
ITECRALSON) FARA LA COMERCIALIZACHIN E FAGINA: 1
DESFERDICIOS REVISION:
FECHA DE EMISHIM: 15-05

4.4 Desperdicioz peligrogos: cualgquier material sin uso directo o descartado
permanentemente que por su actividad quimica o por sus caracterisficas corrosivas,
reactivas, inflamables, toxicas, explosivas, combusfion espontanea, oxidante,
infecciosas, bio acumulativas, eco toxicas o radioactivas u oiras caracteristicas, que
ocasionen peligro o ponen en riesgo la salud humana o el ambiente, ya sea por si
s0lo o al contacto con otro desecho.

4.6 Recoleccion: accion de recoger y trasladar los residuos generados al eguipo
destinado a transportarlos a las instalaciones de almacenamiento, transferencia,
iratamiento, rehuso, o a los sitios de disposicion final.

4.6 Disposicion Final: es la operacion final controlada v ambientalmente adecuada de
los desechos sdlidos, segin su naturaleza.

4.7 Generador de desperdicios sdlidos: toda persona, natural o juridica, pablica o
privada, que, como resultado de sus actividades, pueda crear o generar desechos
solidos.

4.8 Desperdicios peligrosos: ez un desecho con propiedades intrinsecas que ponen en
riesgo |a salud de las personas o que pueden causar un dafo al medio ambiente.

EQUIPO

« Computadora.

+ Impresora.

»  Equipo de proteccion personal.
« Contenedores.

ACTIVIDADES

DESPERDICIOS GENERADOS DEL PROCESO PRODUCTIVO

6.1 Ef auxiliar de produccion recolecta los desperdicios resuliantes del proceso
productive, el cual puede ser:

+ Resina contaminada en forma de pellets.

+ Preformas en estado de producto no conforme (iransparente, color, o quemada).
* Purga de resina.

*  Flgje, strech film, bolsas plasticas, etiquetas, frozos de madera o carton.

6.2  Ef auxiliar de produccion realiza pezaje de los desperdicios plasficos en Kg.

6.3  Ef auxiliar de produccion ubica los desperdicios recolectados en el area establecida
para Iu;s misrn.
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Continuacion figura 31.

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10
6.11
6.12
6.13
6.14

.15

6.16
6.17

6.18

6.19

ESTHIM RO CEDIMIENTD GENERAL CODTED: LG-P006-6T
{54r) FARA LA COMERCIALIZACHIN DE *AGINA: 1
DESFERDICI0E REVISION
FECHA DE EMISHIN: 15-35

El auxiliar de produccion genera solicitud de pedido a Bodega de producto terminado
via sistema SAP una vez al dia, detallando el fipo desperdicio a entregar v el peso de
los mismos.

El auxiliar de produccion entrega formato PD-F-011-GT — Enfrega de merma,
detallando el desperdicio a enfregar v peso de los mismos al operador de montacargas.
El operador de montacargas corrobera la canfidad establecida en el formato PD-F-
011-GT — Enfrega de merma, versus el desperdicio fisico.

El operador de montacargas fraslada el desperdicio de la zona establecida dentro del
area de produccion a las rampas a la par de bodega X o fuera de planta donde sera
recolectado.

El operador de montacargas proporciona el formate PD-F-011-GT - Enfrega de
merma, confirmada al Asistente de bodega.

El supervisor oe produccion genera salida del desperdicio via Sistema SAP, ante la
liberacion del pedido de desperdicio.

El asistente de bodega recibe solicitud de pedido via sistema SAP vy validacion de la
misma por parte del operador de montacargas.

El asistenta de hodega acepta solicitud del pedido via Sistema SAP.

El asistente oe bodega genera una enirada del desperdicio via Sistema SAP.

El asisfonte de hodega gestiona con el cliente |1a comercializacion del desperdicio, una
vez se cuente con un volumen censiderable dentfro de la bodega, para que esfe mande
su unidad de fransporie.

El cliente genera una boleta de page vy deposita el efectivo cormespondiente en la
cuenta de banco. Entrega la boleta y comprobante de pago al coordinador de almacén
El operador de montacargas pesa el desperdicio en conjunto con el personal del
clignte v el agente de sequridad.

El operador de montacargas realiza la carga del desperdicio a la unidad de fransporte.
El operador de montacargas proporciona dato del material a despachar al asistente
de bodega.

El asistente de bodega autoriza al personal de vigilancia la salida de la unidad de
fransporie.

El coordinador de almaceén genera coreo detallando el codigo, matenial, canfidad y
unidad de medida de los productos a despachar, al area comercial (Facturacion),
solicitando la creacion del pedido de venta.
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Continuacion figura 31.

6.20 FI asistente de administracion genera pedido de venta v facturacion a fravés del
Sistema SAP del desperdicio a comercializar.

6.21 FEl asistente de administracion proporciona factura al cliente, quien pasa a refirarla
personalmente al area de recepcion en las oficinas de zona 12.

6.22 FEl asistente de bodega cuando calidad retiene cajas se transfieren al almacén 008 (o
008=, =i fuere resina). ¥a que dicho departamento es responsable de estos almacenes
y no logistica ni produccion.

DESPERDICIOS EN MATERIA PRIMA

La comercializacion de desperdicio en esta area puede surgir de la clasificacion del material

de empaque refornable, las tarimas que vienen junto con los saces de Resina Pet, los sacos

plasticos contenedores de |a resina v carfones varios.

6.23 El operador de montacargas entrega en el area frente a la planta de produccion el
material devuelto por el cliente.

6.24 La persona designada de /a empresa contratista realiza la clasificacion de acuerdo
al estado (Bueno o Malo) del material de empagque retornado por nuestros clientes,
segun la instruccien de trabajo LG-HT-003-GT — Ciasificacion de matenal de empague
retornado por clignifes, el cual puede ser:

« Cajas
« Tapaderas
* |Laminas

#« Tarimas de madera
« Marcos de madera.

6.26 Fl operador de montacargas proporciona dato de la clasificacion de la revision del
materal de empagque al asistente de bodega.

6.26 El asistente de bodega ingresa al sistema SAP las unidades del material de empagque
de reforno, como Bueno o malo.

6.27 Fl asistenfe de bodoga gestiona con el cliente |a comercializacion del desperdicio de
material de empague, una vez se cuente con un volumen considerable dentro del area
azignada para el acopio dentro de la bodega, para que esfe mande su unidad de
transporte.

6.286 Ef operador de montacargas cuantifica las unidades a despachar, en conjunto con el
personal del cliente v agente de seguridad.

+« En el caso de los cartones varios, se realiza pesaje.

6.29 Eloperador de montacargas realiza la carga del desperdicio a la unidad de fransporte.

6.30 Ef clienta genera una boleta de page v deposita el efectivo cormespondiente en la
cuenta de banco. Entrega |a boleta y comprobante de pago al coordinador de almacén

6.31 Ef operador de montacargas proporciona dafo del material a despachar al asistente
de bodega.

6.32 El asistente de bodega autoriza al personal de vigilancia la salida de la unidad de
fransporte.
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6.33

6.34
6.35

6.36

6.37

6.33

6.30
6.40

6.41

6.42
6.43

6.44
6.45

PROCEDIMIENTO GENERAL LAy L=k 1
LAL[SE] PARA LA COMERCIALIZACIHNN DE PAGINA: 1 DE§
DESFERDICINS REW IS
FECHA DE EMESIOSE: 1

El asistente de bodega genera correo detallando el codigo, material, cantidad v
unidad de medida de los productos a despachar, al area comercial (Facturacion),
solicitando la creacion del pedido de venta.

El asistente de administracion genera pedido de venta y facturacion a fravés del
Sisterma SAFP del desperdicio a comercializar.

El asistente de administracion proporciona factura al cliente, quien pasa a retirarla
personalmente al drea de recepcion.

DESPERDICIOS PELIGROS0OS

El proceso de generacion, acopio, almacenamiento y disposicion final de los desechos
Peligrosos generados denfro de las instalaciones de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4
se maneja de la siguiente manera.

El operador de produccion o técnico de mantenimiento colocan los desperdicios
peligros en la rampa de la bodega z.

El asistente de bodega gestiona con el cliente la comercializacion del desperdicio
peligroso, una vez se cuente con un volumen considerable dentro del drea asignada
para el acopio en la rampa, para que este mande su unidad de transporte.

El operador de moniacargas cuantifica v pesa el desperdicio a despachar, en
conjunto con el personal del cliente y agente de seguridad.

El operador de montacargas realiza la carga del desperdicio a la unidad de transporie.
El cliente genera una boleta de pago v deposita el efectivo correspondiente en la
cuenta de banco. Entrega un certificado de destruccion, la boleta y comprobante de
pago al coordinador de almacen.

El operador de montacargas proporciona dato del desperdicio a despachar al
asistente de bodega.

El asistente de bodega autoriza al personal de vigilancia la salida de la unidad de
transporte.

El asistente de bodega genera correo detallando el codigo, material, cantidad v
unidad de medida de los desperdicios a despachar, al drea comercial (Facturacion),
solicitando la creacion del pedido de venta.

El asistente de administracion genera pedido de venta y facturacion a fravés del
Sisterma SAFP del desperdicio a comercializar.

El asistente de administracion proporciona factura al cliente, quien pasa a refirarla
personalmente al drea de recepcion.
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k FROCEDIMIENTO GENERAL LA L
ALSG PARA LA COMERCIALGZACION DE PAlEINA
DESFERDICINS 1EW ISION:
FELCHA DE EMISDON

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
71 PD-FO11-GT Entrega de merma

8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Los formatos para el correcto control de la comercializacion de desperdicios gue no cumplan
con los pasos vy reguerimientos establecidos en el presente procedimiento no seran aprobados
para su uso.

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos.
10.0 REFERENCIAS
Factura consumidor final
11.0 ANEXOS
11.1 Desechos solidos no peligrosos
11.2 Desechos solidos peligrosos.
ELABORO 1.2 Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero | Marlon Argueta
Encargado del SGl Coordinador de Jefe de Logistica Jefe de Planta
Almacén
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FPROCEINMIENTOD GENERAL CODIGO: LGP0
PARA LA COMERCIALIZACION DE PAGINA= 1
DESFERMODS REVISHN:

FECHA [HE EMISIONL 150

Desechos sdlidos no peligrosos

DESPERDICIOS : DESCRIPCION
Fesina contamineda en forma de pellets, preformas
en estado de producto no conforme (fransparente,

Plasticos color, o quemada) y punga de resina.
Fleje, strech film, bolsas plasticas, sacos de resing y
etiquetas,

Carton, papel y madera Carton (cajas, tapaderas de cajas, laminas de

carton, tucos, ete.)
Madera (tarimas y marcos).

Papel
Metal Chatarra
Desechos sdlidos peligrosos

DESPERDICIO | DOMDE S5E GENERA
Wipe contaminado de aceits Produccion f Mantenimiento f Bodegas
Residuos de colorantes usados Produccicn /| Bodegas | Calidad
Cubetas impregnadas de colorantes Produccion
Aceites usados Mantenimiento
Mangueras hidraulicas Mantanimiento
Filtras de Aceite Mantenimiento
Silica Mantenimiento
Grasas Mantznimiento
Otros gquimicos usados en pruebas de calidad Calidad

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 32. Formato para la entrega de merma

CODIGO: PD-F-011-GT
y FECHA DE EMISION: 26-03-2019

%, ENTREGA DE MERMA :
REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO
n.°

FECHA: / /

DESCRIPCION CANTIDAD (UM DESCRIPCION CANTIDAD (UM
Preforma Cristal KG Tapa contaminada KG
Preforma Verde / azul KG Tapa con aceite KG
Preforma Con Aceite KG Purga de tapas KG
Cabello de Angel KG KG
Purgainyeccion KG KG
KG KG
TOTAL: KG TOTAL: KG

Observaciones:

Firma del sup. Produccion Firma del asit. Bodega

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 33. Diagrama de flujo del procedimiento parala comercializacion

de desperdicios

ACTWIDADES WK
INICID

Desperdicdos generados en el proceso productivo

1. Aumiliar de Produccion recalecta los 1
dasperdicics resultantes del proceso
productivo v realiza pesaje. ¥

2. Auiliar de Preduccen genera selicibud de
pedido & bodega via sistema S4F.

"

3. Augiliar de Produccion llena el formato ¥
PD-F-011-5T v lo entregs al operador de
mMontacargas.
4. Op=rador de montacargas cormobora |2
cantidad establecida =n 2l fermato. B
5. ilnformacion correcta? "

£.1 Verifica informacion con awiliar
de produccion.

6. Op=rador de montacargas traslads =l re i
dasperdicio al lugar designado para !
poder ser recolectado, entrega 2| 5

formzto PDHF-011-GT.

7. Asistents de bodega recibe v acepta la b
solicitud de pedide via sistemna SAP v 2l
formato. — ¥

2. Supervisor de Produccion geners zalida o
dizl desperdicio via sistema SAF.
8. Asiztente de bodega genera una entrada I
dal dezperdicio via sistema 3AF v

gestiona con 2 clisnts, L
10. Opsrador de montacargas pesa 2l ¥

dasperdicic, realiza la carga dal

dasperdicic & 13 umidad de transporte v "

proporciona 2l dato 8 despechar 2|

asistente de bodega. ¥
11. Aszistents de bodegs genera correo al o

area comercial [Facturadion), solictando
la creacidn del pedido de venta. ¥

12. Facturacion geners pedido de ventay
Facturacion a traves del sisternz SAF v
proporciona ls factura 2l clisnts.

13. Aszistents de bodega autoriza =l agents -
diz seguridad |z salida de |3 wnidad de 11
transporte.
_
FIN T
I
FiK
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Continuacion figura 33.

AN

ACTWIDADES

INICIO

Desperdidios en materia prima
1

Operador de montacargas clasifica segdn
el estado del material de empaque y
proporciona el dato al asistente de
bodega.

Asistente de bodega ingresa al sistema
24P los datos de |a clasificacion.
Operador de montacargas cuantifica las
unidades a despachar.

Operador de montacargas realiza la carga
del desperdicio y proporciona dato a
asistente de bodega.

Asistente de bodega genera Correo
glectrénico al area comercial
(facturacion), solicitando |a creacidn del
pedido de venta.

Facturacian genera pedida de venta y
facturacion a traveés del sistema $4° v
proporciona |z factura al cliente.
Asistente de bodega autoriza al agente
de seguridad |z salida de |z unidad de
transporte.

IMICID

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

123




En la figura 34 se muestra la propuesta del procedimiento de recepcion,

2.3.1.8. Recepcion, almacenamiento y despacho de

articulos en general

almacenamiento y despacho de articulos en general.

Figura 34.

Procedimiento general para la recepcion, almacenamiento y

despacho de articulos en general

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

GESTION PROCEDIMIENTO GENERAL DOTHGE: MP-F-00E G
SEGH) PAGINA
RECPECION, ALMACENAMIENTO ¥ DESPACHO REVISHON
DE ARTICULOS EN GENERAL FECHA DE EMISION: 24

OBJETIVO

Establecer & procedimiento de recepcion, amacenamiento v despacho de los articulos del

almacén general de San Miguel Industrias Guatemala, S5.A

CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable para el aimacén general de San Miguel Industrias Guatemala,

SA

RESPONSABILIDADES

3.1 Esresponsabilidad del jefe de planta aprobar el presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del jefe de logistica velar por el cumplimiento efectivo del presente
procedimiento.

3.3  Esresponsabilidad del coordinador de almacén tener un control del personal v asequrarse
gue estos realicen sus tareas de acuerdo a lo establecido.

34  Esresponsabilidad del asistente de bodega y operador de montacargas ejecutar y realizar
las operaciones y tarsas asignadas de acuerdo a lo establecido en el presente
procedimiento.

DEFINICIONES

41  ACTIVO FIJO: son articulos yio maguinarias que se utilizan en la produccion y que sirven
para el desarrollo de la aciividad de la empresa.

4.2  ARTICULOS: son aguellos gue s2 compran con |a finalidad de cubrir una necesidad
especifica y son custodiados en el almacén general hasta su requarimiento.

EQUIPO

51  Equipo de computo.

5.2 Lapicero.

53  Software SAP.

ACTIVIDADES

COMPRAS LOCALES

Recepcion

6.1  Elproveedor se acerca a la oficina del almaceén general para entregar la documentacion
respectiva.

6.2 Elasistente de bodega recepciona los materiales verificando la cantidad y el estado de
la presentacion del producte. Asimismo, realiza una comparacion entre el pedido v el
articulo a recibir

6.3  Elasistente de bodega recibe los articulos gue cuenten con un nimero de pedido y que
este mismo se encuentre aprobado a través del sistema.

6.4 FEl asistente de aseguramiento de calidad se encarga de realizar la inspeccién y
andlisis correspondiente de la resina, colorante y materiales.

6.5  El asistente de bodega en el caso de haber una discrepancia en la caracteristica
técnica, solicita ayuda al t2cnico usuario.

6.6 FElasistenre de bodega rechaza el pedido si el articulo no esta conforme.

6.7  El asistente de bodega de estar conforme el articulo con el pedido, procede a dar
conformidad colocando &l visto bueno en los documentos v se queda con una copia.
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ESTION FROCEDIMIENTO GENERAL OGO MPF 002G
- HRECFECLON,; ALMACENAMIENTO Y DESFACHD I .Lill:\'l-l'\
DE ARTIOULOS EN GEMERAL FECHA HE EMISHIN: 24

ALMACENAMIENTO

6.8 El asistente de bodega realiza el ingreso del articulo a través del sistema SAP de
acuerdo a la guia de usuaro MP-US-001-GT — Traslados intermos y extermos entre
almacenes, v se obtendra el ndmero correlative del documento de enirada de
mercaderia. Este nimero se registrara en la copia del documento de recepcion.

6.9 FEl asistente de bodega rotula el articulo a guardar, imprimiendo para ello la etiqueta de
la identificacion del articulo.

6.10 FEl asistente de bodega procede a guardar el articulo de acuerdo a la ubicacion
designada para el articulo.

ACTIVOS FIJOS

6.11 El asistente de bodega realiza e ingreso del articulo a través del sistema SAP de
acuerdo a la guia de usuaro MP-US-001-GT — Traslados intermos y extermos entre
gimacenes, v se obtendra el ndmero correlative del documento de entrada de
mercaderia. Este nimero se registrara en la copia del documento de recepcion.

6.12 El asistente de bodega plaguea el articulo, pegando el codigo de barras comelativo.

6.13 El asistente de bodega ubica el articulo en el lugar destinado para tal fin.

DESPACHO

6.14 El usuario solicitante genera la reserva en el sistema SAP y gestiona la aprobacion de
acuerdo a la guia de usuario LG-US-005-GT — Genreraciin, aprobacion y despacho de
resen/as.

6.15 El usuario soflicitante se acerca al almacén general con el N® de la reserva para retirar
los articulos solicitados.

6.16 El asistente de bodega verifica en el sistema si la reserva se encuentra liberada.

6.17 El asisrenre de bodega imprime 2 copias de la reserva y procede a despachar los
articulos.

6.18 FEl asistente de bodega se dirige a la ubicacion del articulo y prepara el pedido segun lo
solicitado.

6.19 FEl asistente de bodega lusgo de entregar los articulos, contabiliza en el sistema los
articulos despachados, para lo cual se registrara el nombre v apellido de la persona a
guien se le hizo entrega el articulo.

ACTIVO FIJO

6.20 FEl usuvario solicitante llena el formato fisico RP-F-001-GT — FPase de zalida v gestiona
la aprobacion.

6.21 El coordinador de drea revisa y aprueba el formato colocando 1 visto bueno.

6.22 El usuvario soficitante entrega al asistente de bodega el formato RP-F-001-GT — Fase
de salfida con la aprobacion respectiva.

6.23 El asistente de bodega revisa v verifica el Visto bueno del formato.

6.24 El asistente de bodega procede a la entrega del articulo, previa verificacion del estado
fisico con el usuario.
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PROCEDIMIENTD GENERAL CODTGO: MP-F

RECFECTON, ALMACENAMENTO Y DESFACHD E
IE ARTICULOS EN CENERAL FECHA D FISTION:

6.25 El asistente de bodega adicicnalmente coloca el visto bueno en el formato v procede a
archivar la copia del formato RP-F-001-GT — Pase ds salida.

TRASLADOS EXTERNOS

6.26 La sodo oxterna envia copia del comeo al almacén general, indicando la fecha de
fraslado de preformas.

6.27 La sede externa genera el pedido de traslado v gestiona su liberacion segin la guia de
usuaric MP-U S-002-GT — Pedido de iraslado infercompany.

6.28 El asistente de bodega con la recepcion de la copia del comeo electronico del
requerimiento de preformas, procede a venficar en el sistema si existe un pedido de
fraslado para dicha planta. De ser a=i se imprime el packing list.

6.29 Fl asistente de bodoga genera y emite una guia de remision de traslado de acuerdo a
la guia de usuario MP-US-003-GT - Impresidn de guia de remision.

6.30 Ef asistente de bodega procede a obtener el visto bueno del Jefe de logistica para
autorizar Ia salida de la mercaderia.

6.31 FEl asistente de bodega envia un comreo al coordinador de almacen, informando que la
mercaderia para dicha plania o sucursal se encuentra lista para su debido despacho.

6.32 El operador de montacargas fraslada lozs materiales a la zona asignada para el
despacho del pedido.

6.33 El asistente de bodega archiva la copia del remitente v control administrativo.

COMPRAS AL EXTERIOR

RECEPCION

6.34 Ef asistente de bodega recibe el bulto{s), entregado por el transportista del Agente de
aduanas.

6.35 El asistente de bodega verifica la canfidad, el estado del bulto{s), copia de la factura v
el N* Pedido importado.

6.36 Fl asistente de bodega consigna en la guia de remision si llegara a existir alguna
abservacion.

6.37 El asistente de bodega sella v firma la documentacion para dar la conformidad.

ALMACENAMIENTO

6.38 Ef asistente de bodega procede a abrir y verificar el bulto(z) de los articulos (item por
itern), que el N? de parte del arficulo coincida con lo indicado en el pedido.

6.39 FEl asistente de bodega envia el formato de AC-F-052-GT — Reclamo a proveedores al
area de importaciones, =i llegara a exisfir diferencias en el pedido.

6.40 Fl asistente oe bodega procede a ubicar el codigo de ubicacion del articulo en el
sistena, con la cual se procedera almacenarlo.

6.41 El asistente de bodega procede a registrar el ingrezo de los articulos conformes en el
sistema, generando el N° documento de entrada de mercadena.

6.42 Fl asistente de bodegs entrega al area de imporiaciones toda la documentacion
recepcionada y el N* documento de entrada de mercaderia.

6.43 FEl coordinador de almacén debe realizar una inspeccion de los materiales, que estén
debidamente ubicados v almacenados manteniendo los estandares de almacenamiento,
al menos una vez cada 15 dias.
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PROCEDIMIENT O GENERAL CODIGO: B

RECPECION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHOD
DE ARTICULDS EN GENERAL FECHA DE EMISION: 24-07-19

DESPACHO

6.44 El procedimiento de despacho se realiza igual a lo establecido en los puntos 6.14 al 6.19

del presente procedimiento.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
RP-F001-GT Pase de salida
AC-FA052-GT Reclamo a proveedores
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
NIA
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-PO01-GT Procedimiento general para la elaboracion de doecumentos
MP-US-001-GT Traslados internos v externos entre almacenes
MP-US-002-GT Pedido de traslado intercompany
MP-US-003-GT Impresion de guia de remisién
LG-US-005-GT Generacion, aprobacién y despacho de reservas
10.0 REFERENCIAS
NIA
11.0 ANEXOS
NIA
ELABORO 1.” Revision 2" Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oszcar Rafael Eduviges Cordero Marlon Argueta
Encargado del 5GI Coordinador de Jefe de Logistica Jefe de Planta
Almacen

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 35. Formato de pase de salida

CODIGO: RP-F-001-GT

(e V) y FECHA DE EMISION: 18-03-2019
14 PASE DE SALIDA

REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO
Fecha: n.’
Origen:
Destino:
Cantidad UM Descripcion
Observaciones:
Solicitado Por Autorizado Por
Entregado por Agente de Seguriddad
Original: Cliente Duplicado: Bodega Triplicado: Seguridad

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 36. Formato de reclamo a proveedores
CODIGO: AC-F-052-GT
C\l FECHA DE EMISION: 25/07/2019
: , RECLAMO A PROVEEDORES .
/qu REVISION: 00
TIPO DOC: ELECTRONICO

No conformidad n.° | Fecha:
Tipo Queja Rechazo|:|
Descripcién insumo:
Proveedor:
Lote:
Facturan.®
Cantidad con defecto:
Descripcion no conformidad:
Evidencia:
Coordinadora de Calildad
SMI GUATEMALA
Para uso del proveedor
. B L Fecha
No conformidad Causaraiz Plan de accién cierre Responsable

Responsable

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 37. Diagrama del procedimiento general para la recepcion,
almacenamiento y despacho de articulos en general
[ IMICO
ACTIVIDADES
INICIO
COMPRAS LOCALES !
Recepdon I

1. Proveedor entregs la documentacicn
respectiva. 7]

2. Asiztents de bodegs recepcions los
materizles verificando |3 cantidad y |
el estado del producta.

3. Asistents de bodegs recibe los :
articulos gque cusnten con un T
nimers de padido.

4. Asiztente de sssguramisnto de 4
cslidad s= encarga de reslizar la
inspeccian y anélizis
correspondiente. ™ 5]

5. iExiste algun problema en 2l pedido? 3 i1

L1 Asistents d= bodega WO
rechaza 2l pedido.

B, Asiztente de bodegs proceds & dar 5
conformidad colorando el visto
bueno en los documentos.

FIN

l"/r INICIO
ACTWVIDADES
INICIO
COMPRAS LOCALES i
Almacenamiento

1 Asistents de bodsgs realiza =l
ingrasa dal articulo = traves dal
sistema AP de scusrdo 3 la guia de
usuaria MP-US-001-GT. c

2. Asistents de bodegs rotula &l articula
3 guardar. I

3. Asistents de bodegs procede a
guardar el articulo de acuerdoa la 3
ubicacian designada.

AN
FIN
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Continuacion figura 37.

ACTIWIDADES
HICIO

COMPRAS LDCALES
Despacho

1. Usuario solictante geners |z reserve
=n gl sistema SAP v Zestionz |3
aprobacion de acuerdo 2 Iz guiz de
usUErio LEHUS-005-ET.

2. Usuario solictante = acerca &l
slmacen gensrel retirar los artioulos
solicitados.

3. Aszizzente de bodegs verifica en e
sistema g |3 ressrva se encuentra

iberada.

4, Aziztente de bodegs imprime 2
copias de g reserva y procede &
despachar los erticulos.

5. Asziztente de bodegs contakiliza en
zistema los articulos despachados.

FiM

ACTIVIDADES
INICIO

COMPRAS LDCALFS
Actisos fijos

1. Usuario solicitante llena el formzto
fisico RP-F-D01-BT.

2. Coordinador de ares revizay
aprueba el formato colocando &l
visto busno.

3. Usuario solicitante entregs &l
asistente de bodegs el formato RP-F-
001-GT.

4. Asistente de bodegs reviza y verifica
=l Visto bueno del formato.

5. Aszistente de bodegs procede ala
entrege del articulo.

5. Asistente de bodegs colocs el visto
bueno en el formsto y procede 3
archiver |z copia del formato RH-F-
D01-ET.

FiN

INICID)

8_{ uwm }7 b | L | ra - (=]

o L]

-

L]

-
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Continuacion figura 37.

1. Eede externa envia copiz del correo
al almacsn ganeral.

2. ESede sxtermna geners €l pedido de

trazlzdo y gestiona =u liberzcion

z2gun |z guiz de usuario MP-LIS-D0Z-
aT.

Asistente de bodegs procede &

verificar en gl sistema =i existe un

pedido de wraslado.

4. Asiztente de bodegs geners vy emite

unz guizs de remizion de trazlado de

acwerdo 2 |z guiz de usuario MPUS-

DO3-GT.

Azistente de bodegs procede &

obtener el visto bueno del lefe de

ogistica.

5. Asistente de bodegs enviz un correo
al coordinador de almacen,
rformanda que |z mercaderiz ests
ista.

7. operador de montacargss traslada
os materiales 3 |z z2onz asignads
pare el despacho del pedido.

E.  Asizstente de bodegs archiva |z cooiz
del remitents y contral
administrativo.

(KT}

ACTIVIDADES
INICIO
COMPRAS AL EXTERIOR

Recepdion

1. Asistents de bodegs recibe el
bulto| s}, entregado por el
tranzportizts del Agente de aduanas.

2. Asistente de bodegs verificz la

cantidad, el estado del bulto]s).

Asiztents de bodegs Consigna en lz

guia de remizian =i llegars & existic

alzuna observacion.

4, Asiztente de bodegs sellz v firma |z
documentacion para dar la
conforrnidad

(K1)

[ L= |

@ ] ] I | ] ] ] a @ ) ] ) ] ] | ] | ] | ] i ] i ]
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Continuacion figura 37.

ACTWIDADES
macio (e )

COMPRAS AL EXTERIOR
Almacenamiento
1. Azistente de bodegs procede & abrir d
ywerificar el bulto]s) de los articulos.
2. iExiste slgunz difersncia con
respecto &l pedido?
2.1 Asistente de bodega envia
=l formato de AC-F-052-GT
3l provesdor.
3. Aszistents de bodegs procede a E
ubicar el cadigo de ubicacian dal
articulo en 2l sistema, 1
4, Asistente de bodegs procede @ v

registrar el ingreso de los articulos
conformes en el sistema. I
=, Asistente de bodega entrega 2l area
de importaciones tods I3 5
documentacion recepoionada.
§. Coordinador de almacen realiza una I
nspeccion de los materizles.

B
FiI
FiM
ACTIVIDADES
INICID
COMPRAS AL EXTERIOR
Despacho i
1. Usuzric solictante geners |2 reserve
=n gl sistama SAF v gestions |3 1
aprobacion de acuerdo 2 |z Euiz de :
uEUETic LEHUS-005-ET.
2. Usuezric solictante s2 scerce al 1
almacen general retirar los articulos
zolicitados. 3
3. Asistente de bodegs venfica en e
zistema =i la reserva se encuentra I
iberada.
4. Azistente de bodegs imprims 2 4
copias de |z reserve v procede &
despacherlos ertizulos. |
5. Asistents de bodegs contakiliza en &l .
sistema los articulos despachados.

™ GO

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.9. Recepcion, almacenamiento y despacho de

resina

En la figura 38 se muestra la propuesta del procedimiento de recepcion,

almacenamiento y despacho de resina.

Figura 38. Procedimiento general para la recepcion, almacenamiento y
despacho de resina
PROCEDIMIENTO CENERAL
o RECPECION, ALMACENAMIENTOD ¥ DESPACHD
DE RESINA
1.0 OBJETIVO
Establecer el procedimiento de recepcion, almacenamiento v despacho de resina y flake, bajo
condiciones que garanticen su conservacion, seguridad e higisne.
2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable para el aimacén general para la gestion de la resina y flake de
San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
3.0 RESPOMNSABILIDADES

31 Es responsabilidad del jefe de planta aprobar el presenie procedimiento.

3.2  Es responsabilidad del jefe de logistica velar por el cumplimiento efective del pressnte
procedimiento.

3.3 Es responsabilidad del coordinador de almacén hacer cumplir lo establecido del presente
procedimiento.

34  Esresponsabilidad del asistente de bodega y operador de montacargas ejecutar y realizar
las operaciones y tareas asignadas de acuerdo a lo establecido en el presente
procedimiento.

4.0  DEFIMICIONES

41 RESINA VIRGENM: PET (Tereftalato de polistieno) es utilizado en el proceso de
elaboracion de preformas.

4.2 RESINA CLEAR PET: Matena Prima elaborada a partir del PET post-consumo.

50 EQUIPO

51  Equipo de computo.

5.2  Lapicero.

53  Software SAP.

6.0 ACTIVIDADES

Recepcion

6.1 El coordinador de almacén elabora semanalmente el MP-R-001-GT - Programa de
Recepcion de Resina Wirgen, en coordinacion con el Jefe de logistica v &l area de
comercio exterior, estableciendo la fecha, cantidad, tipo o lote a recibir.

6.2 El asistente de bodega autoriza el ingreso a la zona de descarga a la llegada de los
contenedores.

6.3 El asistente de bodega inspecciona el precinto de seguridad v ordena la aperiura del
contenedor. Informa al operador de montacargas para que inspeccione la unidad de
transporte ¥ el contenido.

6.4 FEl asisteme de bodega revisa la documentacion relacionada a la recepcion y se
confronta con la obtenida a la verificacion fisica, para ello se colocara un sello en la guia
de remision para dar conformidad de la verificacion.

6.5 El operador de montacargas informa al asistente de bodega, cuando se evidencie o
sospeche sobre posibles dafos en la presentacion y estado de embalajes.
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Continuacion figura 38.

PROCEDIMIENTO GENERAL OODHGE: MP-F
PAGINA: 1 DE 4
RECFECION, ALMACENAMIENTD ¥ DESPACHD REVISION:
D RESINA FECHA DE EMISION 1

HAL[SGE)

6.6  FEl asistente de bodega documenta las incidencias sobre faltante o dafios materiales
como robo, negligencia en manipulacion de origen, transporte v accidentes en travesia o
consignacion equivocada en los documentos de despacho. ¥ se procedera a separar &l
lote en la zona no conforme.

6.7 El asistente de bodega informa al area de comercio exterior sobre 1a *Mo conformidad”,
para que determine |as acciones a sequir.

6.8 El operador de montacargas procede con la descarga de la resina cuando no existan
dafios o no conformidades.

6.9 El asisrenre de bodega realiza el ingreso del articulo a través del sistema vy se obtendra
el nimero correlativo del documento de entrada de mercaderia. Guia de usuario LG-US-
006-GT — Entradas de mercaderia a almacén.

6.10 El asistente de aseguramiento de calidad se encarga de realizar la inspeccion y
analisis comrespondiente de la resina.

ALMACENAMIENTO

6.11 El operador de montacargas traslada la resina de la zona de descarga al almacén que
corresponda.

6.12 El operador de montacargas almacena la resina con un maximo de 3 niveles,
manipulando la carga con seguridad.

6.13 El operador de montacargas vela por la seguridad de la resina para evitar dafios por:
contaminacion, manipulacion o deterioro durante el almacenamiento.

6.14 El operador de montacargas reporta al asistente de bodega si identifica una no
conformidad en las condiciones de almacenamiento.

6.15 El operador de montacargas ubica el producto no conforme en la Zzona asignada.

6.16 El asisrente de aseguramiento de calidad inspecciona la no conformidad v determina
su posterior uso o eliminacion.

DESPACHO

6.17 El usuario soficitante genera el Pedido de traslado interno de acuerdo a la guia de
usuario MP-US-001-GT — Traslados infermos y externos entre almacenas.

6.12 El coordinador de produccion verifica y libera el pedido a través del sistema.

6.19 El asisrente de bodega verifica en el sistema que el pedido generado por la planta de
produccion se encuentre liberado para el despacho.

6.20 El asistente de bodega informa al operador de montacargas la cantidad de bolsas por
lote a despachar.

6.21 El operador de montacargas procede a bajar Ia resina y la deja apilada en un maximo
de 2 niveles, asegurando su limpieza antes del despacho.

6.22 Eloperador de montacangas procede allenar el cuarto de resina v el excedente lo ubica
en la zona de almacén de planta.
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Continuacion figura 38.

I i PROCEDIMIENTO GENERAL COTHG: MP-I
e HECFECIN, ALMACENAMIENTD ¥ DESPACHD : .::.I'..'\Ill!'-..
FE RESIMA FECHA DE EMISIHY
7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
MNiA
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
MiA
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P001-GT Procedimiznto general para la elaboracion de documentos
MP-US-001-GT Traslados internos v externos entre almacenes
LG-US-006-GT Entradas de mercaderia a almacén
10.0 REFERENCIAS
MiA
11.0 ANEXOS
MIA
ELABORO 1. Revision 2F Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero Marlon Argueta
Encargado del SGI Coordinador de Jefe de Logistica Jefe de Plamta
Almacén

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 39. Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion,
almacenamiento y despacho de resina

ACTIVIDADES IHICIO

Recepdon

1. coordinador de slmacen elsbars

Z. Asistente de bodegs autorzs el
ingrescala zonade descarga s la
llzgads de los contenadoras.

3. Asistente de bodegs inspeccons =l
precinto de s=guridad v ordenz |z
aperturs del contenedor.

4, Asistente de zseguramisnio de
calidad informa al operador de
MONTICErgss pEra que inspeccions |3
unidzd.

5. Asistente de bodega reviss (3
docurmentacion relztionzdz a la
recepcion.

6. AExiste glguna no conformidad en el
trensporte o produchs?

6.1 Operador d= montacargas
Infarmz 2l 2sistente de

oodszE.

6.2 Asistente de bodegs
documents a5 incdencias
zobre faltante o dafios

61

materiales.

6.3 asistente de bodegs
informaz al area de comercio
sxterior sobre |z Mo

6.2

conforridad.

7. Operador ds montacargss proceds
con |z descarss de 12 resing.
g. Asistente de bodegs realiza el

6.3

ingreso dal articulo 3 traves oal
siztemz. Guiz de usuzaric LE-US-00E-
L5108

8. Asistente de bodegs se encargs ds
realizar la inspecoion v anélisis
correspondisnts de 3 resing,

1
semznalmente & MP-R-DO1-GT. “‘-—-—r'fﬁ

!
o

3
——

a

|

5

B
W

7

|

B

|

g
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Continuacion figura 39.

ACTRYOALES
mI00

Almacenamienio
1 Operador oe montacangs trasbda la
s ing ce b aona de tescanga al alracdn
L CIHTREROTda .
Qgsrraitor o montacangss almacena b
TS G O LN dsdma e 3 nieekes
3 Operador de montacangaes vwela porla
segJrida de la resing para ewitar dafos.
4. Edibe alguna na corfmmidad en las
corelicinnes die alrmacenamiento:
B4 Omaracor de montacangme
gt ol asistente de bodega
a5 Operador o monkacange
Jnica el prind uctio nin conforma
an b zora slgnada.
ab fobbente de calidad
nspecckora la o conformidad
w chbes e S posheriorn Leoa
firninEc it
S Operador o montacangss bermina con el
al racen s oo de |3 nesina

i

FIN

ACTIIDBDES
MO

Despacho
1. UWsuario sobciante genera el Pedido
de trasiada inberno e acweerda a la
gula de usuario MIP-UE-001-:T.
Coordinador de produccian Vertfica y
ibazra el pedidie @ Erawds del sistema
3. Askstente de bodega verifica en el
stbema que &l prdido generado par
A planta de pradeccidn se anosentne
ibazraca.
4.  Askstente de bodega informa al
operador de mantatargas la cantidad
de biodsas pov late a despachar,
Opemaoar de mantacargas prooese &
bajar la resina y B deja apilada en un
MM o I nivehes.
&, Opemoar de mantacargas procede a

d

[T,]

lemar el cuarto de resina yoel
expedents lo wbika en & ona de
almiacdn de planta.

FIW

i
1
2
1
3

a1

|

5 aF

1

L]

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.10. Recepcion, almacenamiento y despacho de

producto terminado

En la figura 40 se muestra la propuesta del procedimiento de recepcion,

almacenamiento y despacho de producto terminado.

Figura 40. Procedimiento general para la recepcion, almacenamiento y

despacho de producto terminado

PROCEDIMIENTO GENERAL COMGO: PT-F
PAGINA: 1 DE 4

MIENTD ¥ DESPACHD REVISHH:

TERMINADD FECHA DE EMISION i

HUAL[SGI)
RECPEC]

1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento de recepcidn, aimacenamiento v despacho del producto terminado,

para asegurar la adecuada preservacion de la mercaderia en los almacenes v atender de manera

oportuna a los clientes.

2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable a las operaciones que se realizan dentro de los almacenes de
San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

31  Esresponsabilidad del jefe de planta aprobar el presents procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del jefe de logistica velar por el cumplimiento efectivo del presente
procedimiento.

3.3  Es responsabilidad del coordinador de almacen definir, dirigir v confrolar todas las
actividades desarrolladas en las diversas operaciones de los almacenes de producto
terminado del cliente, fransferencias de stock, ajustes por inventario v otras actividades
propias del area.

34  Es responsabilidad del asistente de bodega cumplir con las operaciones de recepcion,
almacenamiento, preparacion v despacho de la mercaderia, verificar las transacciones del
area en el sistema SAP durante su turno. También es responsable de vigilar el estado v
rotulacion de la mercaderia recibida v almacenada.

3.5  Es responsabilidad del operador de montacargas el correcto manipuleo de los productos
terminados de la revision, limpieza y control de la maguina {montacargas) y otros equipos
recibidos para la correcta realizacion de sus actividades v otras actividades propias del
area.

4.0 DEFINICIONES

41 SAP: es un sistema informatico que ayuda a gestionar casi todos los aspectos de la
administracion empresarial.

42 HANDLING UNIT (HU): los HU's conocidos como unidades de manipulacidn, contignen
toda la informacion de gestion de inventario v estan representados por un nimero
correlativo por cada caja de preformas.

4.3  PICKING: operacion de recogida de mercancias (definidas como unidades logisticas) con
un tamafio menor o igual al Pallet.

44 PALLET: el término pallet se refiere & una unidad que viene a ser el producto y la
respectiva base (parihuela de madera que lo sosfiene).

45 PRODUCTO NO CONFORME (PNC): se considera como PNC a cualquier producto que
no cumple con la totalidad de requisitos del cliente para poder ser despachado.

46 GUIA DE REMISION: g5 el documento que emite el Remitente para sustentar el traslado
de bienes con motivo de su compra o venta v la prestacion de servicios que involucran o
no la transformacion de bienes, cesidn en uso, consignaciones y remisiones entre
establecimientos de una misma empresa y otros.

47 TRAZABILIDAD: serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de evolucion de
un producto en cada una de sus etapas.
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Continuacion figura 40.

TH FROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO FT-I ;

AL{SGI) PAGINA: 1 DE 4
RECFECION, ALMACEMAMIENTO Y DESPACHD HEVESI(N:

D PROTAMCTO TERMINADO FECHA THE EMISION

20 EQUIPO
51  Equipo de computo.
52  Lapicero.

53 Software SAP.
6.0 ACTIVIDADES

Recepcion

6.1 El asistente de bodega recibe de PCP el PCP-F-001-GT - Programa de Produccion -
inyeccion por comeo en un formato de Excel.

6.2 El asistente de bodega designa =l almacen a donde va el producto terminado de
acuerdo a la disponibilidad de espacio en los aimacenes segun 2l stock existente en los
mismos.

6.3 El awuxiliar de produccion verifica rotulado, gramaje, gque no esté blogueado, condicion
de Ia paleta v embalaje. Registra la informacion en el formato PD-F-008-GT — Enirega de
producto terminado.

6.4  Elauxiliar de inyeccion informa al supervisor de produccion si el producto terminado no
se encuenira conforme.

6.5  Elasistente de bodega informa al operador de montacargas el lugar de almacenamiento
del producto terminado a transportar, si el producto terminado se encuentra conforme.

6.6 El operador de montacargas traslada fisicamente el producto terminado al almacén
designado, lleva el registro en el formato PT-F-002-GT - Tras/ado de producto terminado.

Recepcion de producto terminado importado

6.7 Elencargado de comercio exterior gestiona la compra internacional v la generacion de
la documentacion del proceso de importacion (BL, Factura, Packing List y Certificado de
Calidad).

6.8 El encargado de comercio exterior emite a asistente de bodega los documentos: ETA
del contenedor, tipo de contenedor, cantidad v descripcion de mercancia v factura de
expedicion.

6.9 El asistente de bodega recibe la documentacion enviada por Comex,

6.10 El asistente de bodega imprime |a Informacion de la mercancia de importacion que va
a recibir.

6.11 El agente de seguridad recibe la unidad de transporte & indica al transportista que la
estacione en la Zona de carga v descarga. Informa al asistente de bodega sobre la
llegada de la unidad.

6.12 El asistente de bodega informa al asistente de aseguramiento de calidad sobre la
llegada de la unidad para que realice la inspeccion de la misma.

6.13 El asisrente de aseguramiento de calidad inspecciona [a unidad de transporte, lleva el
registro en el formato AC-F-013-GT - Validacion de condiciones de fransporits.

6.14 FEl asistente de bodega solicita la documentacion de la carga al transportista.
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Continuacion figura 40.

6.15

6.16

6.17

6.13

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

6.26

6.27

6.28

6.29

6.30

6.31
6.32

INTEGRAL[SAGT) P

ESTH! PROCEDIMIENTO GENERAL CODGOe FT-Pulliv-G

RECFECION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHD
DE FRODICTD TERMINADO FECHA DE EMISI0N:

El asistente de bodega revisa la documentacion presentada por el transportista;
informacion relativa a la carga, transporte v contenedor, a fin de verificar su autenticidad
y conformidad.

El asisteme de bodega efectia la apertura del contenedor v autoriza la descarga del
contenedor.

El asistente de bodega verifica que la carga este conforme segin las Guias de
Remision v procede al traslado de esta al almacén indicado para su almacenamiento
respectivo.

El operador de montacargas descarga el producto del contenedor vy lo coloca en el
espacio designado dentro del almacén.

Almacenamiento

El asistente de bodega recibe producto terminado en almacén y se procede a suingreso
en sistema SAP de acuerdo a guia de usuario PT-US-001-GT — Entradas de producto
terminado a almacén.

El asistente de bodega asigna ubicacion al producto terminado para su almacenaje.

El operador de montacargas almacena vy posiciona el producto terminado en la
ubicacion designada.

El asisrente de bodega verifica el correcto almacenamiento del producto terminado en
el almaceén.

El asistente de bodega elabora el reporte de recepcion por turno, una vez verificada la
condicion del almacenamiento.

Despacho

El coordinador de almacén recibe comeo de comercial con informacion de la solicitud
de despacho {canfidad de pedido, nimero de pedido, material v fecha de despacho).

El coordinador de almaceén verifica cantidad de pedido, ndmero de pedido, material ¥
fecha de despacho. La informacion de pedido se visualiza por el SAP Transaccion
VLOTN.

El coordinador de almacén consolida informacion y hace el cuadro de despacho.

El asistente de bodega recibe el cuadro de despacho y procede a generar el picking de
despacho.

El operador de montacargas prepara el pedido con el picking de despacho de acuerdo
a la instruccion de trabajo LG-HT-001-GT - Preparacion de productos para despacho —
exportacion ¥ LG-HT-002-GT - Preparacién de productos para despacho — local.

El asistente de bodega recibe el pedido preparado y revisa si esta conforme.

El asistente de bodega comrige preparacion del pedido sequn el picking de despacho, si
el pedido no se encuentra conforme.

El asistente de bodega notifica al coordinador de almacén cuando el pedido esta listo.
El coordinador de almaceén autoriza &l ingreso de la unidad de transporte, mediants
coordinacion con el agente de seguridad.
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Continuacion figura 40.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGD: PT-F
PAGINA: 1 DE 4
RECFECION, ALMACENAMIENTO Y DESPACHO REVESION:
DE PRODUCTD TERMINADO FECHA DE EMISNN 1

HAL[SGH]

6.33 El asistente de aseguramiento doe calidad inspecciona la unidad de transporte y &l
pedido a despachar. Lleva el registro en el formato AC-F-021-GT — inspeccion al
progucto ferminado a despachar ¥ su fransporte.

6.34 El operador de montacargas procede con la carga a la unidad de transporte.

6.35 El asistenre de bodega supervisa la carga del producto terminado en la unidad de
transporte.

6.36 FEl asistente de bodega notifica a facturacion al finalizar la carga.

6.37 Facruracion recibe confirmacion de la cantidad despachada.

6.38 EI asistente de bodega entrega documentacion de despacho al transportista (Guia de
Remision, Factura, Cerificado de Calidad, Certificado de Cumplimiento, Certificado de
Feso v Medida, Orden de Compra (Opcional) y Control Documentario (Opcional).

6.39 FEl asistente de bodega autoriza la salida de la unidad de transporte con la carga en
coordinacion con el agente de seguridad.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION

PCP-F-001-GT Frograma de Produccian - inyeccion.
PD-F-008-GT Entrega de producto terminado
PT-F002-GT Trasladao de producto terminado
AC-F-013-GT Validacion de condiciones de transporte
AC-FO021-GT Ingpeccion al producto terminado a despachar y su transporte
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
MIA
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P001-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
MP-US-001-GT Traslados internos ¥ externos entre almacenes
PT-US-001-GT Entradas de producto terminado a almacén
LG-HT-001-GT Freparacion de productos para despacho — exportacion
LG-HT-002-GT Preparacién de productos para despacho — local
10.0 REFERENCIAS
MIA
11.0 ANEXOS
MiA
ELABORO 1" Revision Z ¥ Revision AUTORIZO
Rosario Falla Orscar Rafael Eduviges Cordero Marlon Argueta
Encargado del SGI Coordinador de Jefe de Logistica Jefe de Planta
Almacén

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 41.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 42. Formato para la entrega de producto terminado

- CODIGO: PD-F-008-GT
‘O_f U, ENTREGA DE PRODUCTO FECHA DE EMISION: 26-03-2019
= S TERMINADO REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO

Fecha: Turno I:I n.c

M DESTINO
CANTIDAD CAJ_z(a::jr:a Cédigo Descripcion UI;lrﬁ)TAA[:Es EXPLS;; (L;:tc:iion

SIL =Silo

Observaciones

Despachado Por:

Recibido Por:
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Firma

Firma

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.




Formato para el traslado de producto terminado —inyeccién

Figura 43.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 44.

Formato de validacién de condiciones de transporte

Py |
(oY V
. /| /
=)/ |/

VALIDACION DE CONDICIONES DE TRANSPORTE

CODIGO: AC-F-013-GT

FECHA DE EMISION: 29-01-2019

REVISION: 00

DATOS

Fecha de ingreso

Compaiiia

Destino

Placa de cabezal

Placa de Furgon

Piloto

Carga

CONDICIONES DE TRANSPORTE

Causa/Observaciones

Status

Limpieza

Orden

Agujeros

Cuarentena

Aprobado

Rechazo

Asistente Bodegal

PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de inspeccion al producto terminado a despachar y

Figura 45.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 46. Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién,
almacenamiento y despacho de producto terminado

INICID

1. asistente de bodega recibe de
PCP el formeto PCP-F-DO1-GT.

2. Asistente de bodega designs el
zlmacén a ddnde va 2l producto
terminado.

3. audliar de produccion verifica las
condiciones del producto

i
:
HExC

terminado.

4. susliar de produccicn llena el
formato PD-F-O008-GT.

5. (¢Exist= alguna no conformidad en

el producta?

terminzdo al 2lmzceén designado.

7. Operador de montacargas Ueva ]
gl registro del traslado en el
formato PT-F-D02-GT. 1

d
5.1 Auziliar de produccion
Informa al supsrvisor de 5l
produccicn,
5. Operador de montacargas
traslzda fisicamente el producto Mo

-

G
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Continuacion figura 46.

FIN

|

ACTIVIDWDES
IHICIC)

Recepcion de products berminads impartado

Encangada de comenon exleriar
gastiona la campra intEmacional y la
generacion de la documentacion.
Encangada de comenon exleriar

arile & sistente de bodega los
descumenioe,

Asitenite de bodega recibe e
mprie b documentackhn enviada
o Cormes

fsitenite de bodega imarime la
aformacidn de la mercancia de
MPeriacikin.

Agente de seguridad rece la unidsd
de trarsporte & indica &
Irarnsportisha que la estasone en la
Zana de carga v descarga.
Mgente de seguridad informa al
Fistente de bodega sobre ks Begada
de la unidad.

Bsiterts de bodega informa al
Fistente de meguramients de
calidad para realizar 1a indpecadn.
bsitente de calidad indpacoona |a
ursdad de trans poerte ¢ e &
ragistro en el farmats AC-F-013-ET.
Bsiterts de bodega dalicita la
decurmentacian de la canga al
Irarsportista,

. BsiEtentE de bodaga revisa la

documentacidn presantads por &l
Irarsportista,

. BsiEtentE de bodaga efectia la

Fperiuns del contenasdor v aubariz |a
descarga del camtenedor.

. BsiEtents de bodaga verilica que la

carg este confonme segun las Guias
de Remisidn.

. Operadar de mantacangas dedcarga

&l groducto del contenador v 1o
cobaca en el aspacio designada
dentra dal akmacén,

ik
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Continuacion figura 46.

AN

ACTVIDADES
INICIO

Almacenamiento

1. Asistente de bodega recibe
praoducto terminado en almacén y
5e procede 3 su ingreso en
sistema S4P, guia de usuario PT-
Us-001-GT.

2. Asistente de bodega asigna
uhbicacion al producto terminado
para su slmacensje.

3. Operador de montacargas
almacena v posicions el producto
terminado en la ubicacian
designada.

4. Asistente de bodega verifica el
correcto almacenamiento del
producto terminado en el
almacén.

5. Asistente de bodega elabors 2
reporte de recepcion por turno.

IMICIO

1

| FIM
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Continuacion figura 46.

IMECID

1.

FIPy

11.

11,

13

14,

15.

ALCTIVIDGDES

Dempachio

Canrdinader de almacén recibe
correa de comencial con informacian
de la selicibad de despacha.
Canrdinader de almacén verifica la
nfnrmacidn de pedida.

Canrdinader de almacén conselida
nfarmacidn ¥ hace el cuadro de
despachio

Asistente de bodega recibe el cuadro
de despacho y procede a generas el
picking de despacha.

Operadar de mantacangas prepara e
oedidn de acuerdo a b instruccidn

o trabap LG-HT-H1-ET ¢ LE-HT:
02T,

cExisten no conformidades?

E.l Asistente de bodega carrige
areparacion ded pedida
segibn ol picking de
despacho

Asisbemte de bodega notifica al
coordinader de almacén csando el
pedidn estd listo.

Canrdinader de almacén autariza el
ngrese de la unidad de transpoite.
Asistente de calidad inspecciona la
Jnidad de transporte ¥ el pedido a
despachar. Lieva el registra en &
formata AC-F-021-GT.
Operadar de mantacangas procede
con la carga a la unidad de
transpodte.

Asistente de bodega superisa la
carga del producto terminado.
Asistembe de bodega natifica a
facturacian al finalizar la carga
Facturacin recibe confirma cidn de
a cantidad despachada

Asistente de bodega entrega
dacsmentacian de despacha a
transpodtita.

Asistente de bodega autariza i
salida de b unddad de transporte con
a carga

[

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.1.11. Administracién del inventario de embalaje

En la figura 47 se muestra la propuesta del procedimiento de administracion

del inventario de embalaje.

Figura 47. Procedimiento general para la administracion del inventario

de embalaje

PROCEDIMIENTO GENERAL Ci¥IIG0: MF-F

1.0 OBJETIVO

Establecer un modo sencille, seguro v eficaz de realizar una correcta trazabilidad, control y

gestion del inventario de embalajes, a fin de garantizar la disponibilidad del inventaric en las

cantidades y momente oportune para su utilizacion dentro del proceso de produccion.

2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento aplica a las actividades operativas de almacen general y plantas In House de
San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Esresponsabilidad del jefe de plania aprobar el presente procedimiento.

3.2 Esresponsabilidad del jefe de logistica la administracion de la informacion del flujo de ida
v vuelta de los embalajes. Coordina la devolucion de los embalajes v audita e informa los
incumplimientos del proceso.

3.3 Es responsabilidad del coordinador de almacén solicitar el recojo de los embalajes a
distribucion de manera semanal, asi como realizar los movimiento fisicos v l0gicos en el
sistema SAP.

34  Es responzabilidad del asistente de bodega Recibe y descarga el material de embalaje
devuelto, validando la documentacion con las cantidades recibidas fisicamente. Asimismo,
contabiliza la devolucion en el sistema SAP.

4.0 DEFINICIONES

4.1 MATERIAL DE EMBALAJE: material retomable el cual es enviado como parte del
Producto ferminado a los clientes internos y externos para su conservacion e inocuidad.

4.2 GUIA DE REMISION: es el documento gue emite el Remitente para sustentar el fraslado
de bienes con motivo de su compra o venia y la prestacion de servicios gue invelucran o
no la transformacion de bienes, cesidn en uso, consignaciones y remisiones entre
establecimientos de una misma empresa y ofros.

4.3 RETORMNABILIDAD: gestion a realizar para la devolucién de los embalajes con clientes
internos y externos.

4.4 TRAZABILIDAD: =erie de procedimientos que permiten seguir el proceso de evolucion de
un producto en cada una de sus efapas.

50 EQUIPO
A4  Equipo de computo.
5.2  Lapicero.

5.3 Software SAP.
6.0 ACTIVIDADES
DISPOSICION DEL EMBALAJE RECEPCIONADO EN PLANTA
6.1 El coordinador de almacén para los retornos de embalaje que se realicen desde las
plantas de los clientes y las plantas In House hacia la planta, asegura los siguientes

confroles:
. Registro de llegada en el control de ingresos de porteria.
. Coordinacion entre porteria v distribucion.

6.2 Elasistente de bodega solicita la guia de remision al transportista y verifica la carga.
6.3  Elasistente de bodega entrega la guia de remision al coordinador de almacén.
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Continuacion figura 47.

PFROCEDIMIENTD GENERAL COmIG0: K

6.4 FEl asisfente de bodega controla la cantidad de unidades de transporte v guias de
remision recibidas con las devoluciones de embalajes.

6.5 Flasistente de bodega reporta al coordinador de almacén las devoluciones en cantidad
de documentos realizadas cada 24 horas.

6.6 El coordinador de almacén realiza semanalmentz el conmtrol de ingresos de
devoluciones, a fin de verificar la exactitud de log retornos reporiades v registrades.

DISPOSICION DEL EMBALAJE DENTRO DE PLANTA

6.7 El asistente de bodega recibe los embalajes devuelios vy realiza lo siguiente
dependiendo del tipe de embalaje:

. Cajas de Carton debe de ser clasificado su uso en Produccion de preformas o
eliminacion.
- Realiza la transferencia de las devoluciones en el sistema de las cuentas de los

clientes en tipo y cantidad de embalaje inmediatamente después de su recepcion
y clasificacion.

. Informa al coordinador de almacén la canfidad de embalajes recibidos e
ingresados al SAP.

6.8 El asistente de bodega controla el comrecto registro de devoluciones de los embalajes
del sistema cada 24 horas, a fin de idenfificar la exactitud de la devolucion fisica
comparado con lo registrade en el sistema y reporta al coordinader de almacen.

6.9  FEl asistente de bodega informa al coordinador de almacén la cantidad de embalaje en
mal esfade que ha side devuelto por los clientes.

SEGUIMIENTO, UBICACION ¥ RECUPERO DE LOS EMBALAJES

6.10 El asistente oo bodega comunica al coordinador de almacén mediante e-mail los
siguientes datos relacionados a retornabilidad de embalajes: fipo de embalaje, nimero
de guia de remizion, cantidad de embalaje y placa de unidad de transporte.

6.11 El coordinador de almacén realiza los siguientes controles:

. Emizion del reporte de retornabilidad del inventario de embalaje.

. La coordinacion de los retornos desde los In House y clientes a planta matriz

. La coherencia de los ingrescs reporfados wersus la cantidad de registros de
devolucion de embalaje realizados en el SAP.

- El reporte de inventario de embalajes en los Clientes a las siguientes areas:

Comercial y area de Distribucion.

6.12 El coordinador de almacén realiza un inventario por mes a cada almaceén.

6.13 FEl asistente de bodega realiza el control documentario de las guias de remision en
archivadores individuales por cada cliente y ordema de manera comelativa la
documentacion asociada a la gestion de la retornabilidad de los embalajes v las entrega
en las oficinas de operaciones.
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Continuacion figura 47.

PROCEDIMIENTO GENERAL oG

6.14 El drea comercial realiza |a solicitud de entrega de inventarios acumulados o no habidos
en las instalaciones del cliente cada periodo de tiempo (no mayor a dos meses) 0 en su
defecto la aplicacion de la facturacion del embalaje por pérdida de las existencias cedidas
en uso temporal con cargo de devolucian a SMI.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
Guia de remision (propia o del clients).
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Mia
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
S5G-PO01-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
REFERENCIAS
MiA
ANEXOS
LA

10.0

ELAEDRD 1.7 Revision X Hevision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero Marlon Argueta
Encargado del 5GI Coordinador de Jafe de Logistica Jefe de Planta
Almacén

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 48. Diagrama de flujo del procedimiento para la administracién
del inventario de embalaje

ACTIVIDADES IR
IHICIC

Dispodicidn del embalaje recepcionado an
planta

1. Coordinador de almacén sdegura los
controkes de la disposicion del
efmbalaje.

2. Asistente de bodega solicita la guia
e rarnisidn al transportists v verifica
la carga.

3. Asistente de bodega entrega ba guia
e remisian al coardinadar de
abmacén.

4. Asistente de bodega controla ka
cantidad de unidades de transparts ¢
guias de remision recibida.

5. Asistente de bodega reporta al
toordinador de almadcén |as

dewaluciones.
6. Coordinador de slmacén reakza
warnanalmente o control de ingresos

e devolucioneat,

@V o - L u I - w - [ - ™

FIM
ACTIVIDADES
INICID m
Dispedician del embalaje dentro de planta -
1
1. Asistente de bodega recibe los
ermbalajes devueltos. 1
I, Asistente de bodega controla al
corrects registro de devolesones da 2
los ernbalajes del sisterma.
i Asistente de bodega informa al I
coordinador de almacén la cantidad
de arnbalaje en mal estado gue ha 3
sider devuelto por los clientes,
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Continuacion figura 48.

ACTIVIDADES
IMICIOH

Seguimiento, ubicadon y recupero de los
embalajes

1 Asistents de bodegz comunics al
coordinador de slmacén los datos
relacionados 3 retornabilidad de
embalajes.

2. Coordinador de almacen realiza los
controles de seguimiento, ubicacion
¥ recupercs de embalsjes.

3. Coordinador de almacen realiza un
inventario por mes a cada almacén.

4. Asistents de bodegs realiza =
control docurnentario de las guiss de
rermisian.

5. Areacomercial realiza |z solicitud de
entrega de inventarics acumulados o
no habidos en las instalaciones del
cliznte.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.2. Departamento de Compras

Para el departamento de compras se documentd un procedimiento, el cual

se muestra a continuacion:

2.3.2.1. Compras

En la figura 49 se muestra la propuesta del procedimiento de compras.

Figura 49. Procedimiento general de Compras
FROCEMMMIENTO DE COMPRAS [EH EILRE
AL 5G] Pl ENA
REWISION:
FECHA DE EMISION

1.0 OBJETIVO

El presente documento ha sido creado para determinar la secuencia de actividades gue se

deben seguir durante el procedimiento de compras, para los pedidos de bienes y servicios que

sean locales o abiertos.
2.0 CAMPO DE APLICACION

Es aplicable para todas las areas de la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del Jefe de Logistica yio Jefe de planta revisar v velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del Coordinadores de area wvelar, revisar v asegurarse gque las
personas designadas llenen los formatos o documentos con el contenido correcto v que
cumplan con el fin para el cual este fue disefiado

3.3  Esresponsabilidad del usuario solicitante la creacion de la SOLPED manual de acuerdo
a lo establecido en la Guia de usuario SAP CO-US-001-GT.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SOLPED: Solicitud de pedido.

4.2 OC: Orden de compra.

4.3 HES: Hoja de entrada de senvicio.

50 EQUIPO
« Computadaora.
« Comeo electronico.
« Sistema SAP.
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Continuacion figura 49.

6.0

7.0

FROCEMMIENTO DE COMPRAS LEEEILE

LAL[SGE FAGINA
REVISION:
FECH.A [HE EMESIO S

ACTIVIDADES

CREACION DE SOLPED

6.1 El usuario solicitante del bien o servicio realiza la SOLPED manual de acuerdo a la Guia
de usuario SAFP CO-US-001-GT — Creacion de SOLPED. Si se trata de un pedido abierto,
se puede apoyar a fravés de la Guia de usuario SAP CO-US-002-GT — Creacion de
pedidos abiertos v HES. Si se frata de un pedido local, se puede apoyar a través de la
Guia de usuario SAP CO-US-003-GT — Creacion de pedidos locales.

6.2 Teniendo la SOLPED realizada, el usuario solicitante envia comreo electronico al
coordinador de comercio exterior indicando el ndmero de solicitud del pedido, tipo de
solicitud (local o importacion) v el nombre del proveedor. Adjunta la cotizacion del pedido.

6.3 Coordinador de comercio exterior procede a crear la Orden de compra en el sistema SAP,
creando la peticion de oferta seguln la Guia de Usuario SAP CO-US-004-GT - Creacion
de peticion de oferta v la Guia de usuario SAP CO-US-005-GT — Creacitn de orden de
compra.

6.4 Coordinador de compras envia comeo electronico al solicitante indicandole el ndmero de
la orden de compra y 2l nimero de estrategias de liberacion que tiene.

6.5 El usuario solicitantz da el seguimiento para la liberacion de la orden de compra.

6.6 Una vez la orden de compra sea liberada, el Sistema SAP envia por correo electronico al
coordinador de comercio exterior [a orden de compra liberada.

6.7  Sidentro del sistema se encuenfra el correo electronico del proveedor, a este también se
le es enviada la orden de compra ya liberada; de lo contrario, el coordinador de comercio
exterior envia la orden de compra al solicitante y este se la tiene que enviar al proveedor.

6.2  El proveedor del bien o servicio solicitado, entrega el bien o servicio al asistente de bodega
y adjunta la orden de compra y factura original.

6.9 Asistente de bodega verifica que &l bign o0 servicio solicitado este en buenas condiciones
v que sea la cantidad solicitada v le da ingreso al bien o servicio al sistema SAP.

6.10 Asistente de bodega sella la factura original v anota el nimero de ingreso que le dio el
Sistema al bien o servicio, la fecha de ingreso v el nombre del provesdor.

6.11 El proveedor se dirige a las oficinas de administracion en zona 12 y enfrega en recepcion
la factura.

6.12 Asistente de administracion se encarga de realizar el pago, el cual se realiza por

transferencia electronica al proveedor.

REGISTRO DE LA INFORMACION

CO-US-001-GT Guia de usuario SAP para la creacion de SOLPED.
CO-US002-GT Guia de usuario SAP para la creacion de pedidos abiertos y HES.
COUS003-GT Guia de usuario SAP para la creacion de pedidos locales
CO-US-004-GT Guia de usuario SAP para la creacion de peticion de oferta.
CO-US-005-GT Guia de usuario SAP para la creacion de orden de compra.
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Continuacion figura 49.

T TEBLUA DF TIOH FROCEOTMEENTO DE COMPRAS

INTEGRALEREGD

OG0 |
PAGENA: 1
REVISICNE OO
FECHA [KE EMISIOR: D8-04-1

2.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Las sctividades gue no cumplan con los pasos y reguenmientos establecidos en el presente
procedimiento no serén aprobadas para su uso.
5.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P-001-GT Procedimients General para la Elaboracion de Documentas.
Lineamienfos de compras SMI-PLASTIGLAS.
10.0 REFEREMCIAS
MiA
11.0 AMEXOD3S
Anexo 1 Tabla de tipos de servicios.
Anexo 2 Grupos de compras especializados.
Anexo 3 Mombre de contactos en Perd,
Anexo 1 —Tabla de tipos de servicios
[ TIPGOE SERVICIG | ESTROCTORA EJERPLD
Almartacion firea solciEane + Penoda e EOPLADD COoMSOMO 0118 |
Cansumo SETIEMERE 2018

Alojamienio

Mamibre del| Hesspad + Penodo
de Alopmiaris

|
AGOSTO 2018

Alquiler Montacarga

B Horas alquler + TH
Montacarga #Lhso+ Fecha de
Sy

5 HRE MORNT STH T00GL RESIRA
01 BET 28

Carsumo de Energias

Perodo de Faclturacion.

CONSURD OE ENERGIA
SETIEMBRE 2018

Elrninacion Heasiduos

Cantidad + Facha de senacio

1 LTl
01-15 SET 2B

Ememan Larihcada ge
Drigen

Cantdad de certhcadas + Area
aalicitante

TECERTE. ORIGEN - PREF ORMAS |

Exarman Médica
Oiupacianal ¢ Pre-
Oeupacianal

Tips de examen + Areg
Splicitante + Facha

EXAMEN CCOFACIONAL
SOPLADD - 15 SET 2018

Flete de Exparksaan

MEEL+ W Exporiacon+ Malenal
+ Deasting + Tamafo y Cantidad
Cantenedor

PARAMARIED 3X40

Menzapera Inlemacanal

Tipo de sEracio eniregs &
Facha de servicio

SERWY. ENTREGH DU TGOURND
PREFORMAS 01-15 BET 2018

Movildad del Personal

Tips de serqco + Fecha de
sarvici |Texlo General)
Area solcitanie |Taxio Greve
detallada)

MOVILIOAD OE FERS0ONAL 01-15
SETIEMBERE
SOPLADO

Fasajes Asmos

Mamibire pasapens + Ongen
+Desting # Fecha de viaje

ECUADOR 01 SET 218

Transporte de Carga

N7 Viaps + Ongen + Desling +
Material + Fecha de sarvicia

05 TRANEF SMT - ALICTHF FREF
1541972 D18
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Continuacion figura 49.

SISTEMA DE CESTION

PROCEDIMIENYO DE COMPRAS

CODMO: CO-PO0L-GT

INTECRAL(SGI) PAGINA: 1 DEA
REVISION: 00
FECHA DE EMISION: 0B-04-19
Anexo 2 — Grupos de compras especializados
[ Grupo de 1. GOY: Compra de Resing (Perd)
Pais Descripcion 2. GOX: Compra de Preformas intercompany
| ¥| compras ~ 3. GO3: Compra miquines v squipos Capes
Guatemala |Go1 Resina PGG 2 ::'*'M
Guatemala |G02 Preformas PGG S, GOG: Compras locales de ME
Guatemala |GO3 AF Importado PGG 6. GOT: Compras Nacionales, itiles, Equips
Guatemala 1G04 inyeccidn imp. PGG 7. GO, ServieiosLoeals ¢ ermacionsion
Guatemala |G06 Embalajes PGG Comdar, Servicios de Tacmicos del
exterion, etc.
Guatemala_|G07 Compras Nac 01 PGG § GIl Breortedenss PON. AN
Guatemala (GOS8 Servicios PGG punrion, ste. Fletes [rueves)
{ 9. GilyG1Y: Traslado entre slmacenes.
.Guatemala G11 Exportaciones PGG s a
Guatemala |G12 Traslados ZTRI PGG entre al
Guatermala |G13 Traslados ZTRE PGG 10 a .‘ de Compresié
Guatemala |G16 Prod Tapas Imp PGG 11 G18: Colorantes Locales
Guatemala |G18 Colorantes/MB PGG 12, G1E: Colorantes de importacide [Perd)
Anexo 3 — Nombre de contactos en Peru
Comp: Material Mail Geupo de Compras (*) |
Issc Chang Activos ichang@smi.com.pe 035
Linda Hoyos Resina Ihoyos@smi.com.pe 018
Zulema Ledn Repuestos Inyeccién Zleon@smi.com pe 045
Zulema Ledn Colorantes zleon@smi.com.pe 028
Maria Tsabel Pampocata |Repuestos para maquina de tapas [mpampacata@smicompe (165

(") Las solpes deben ser generadas con el grupo de compros correcto, asi cade comprodor podrd dar tratamien-

10 a la solicitud. Trarsmitir esta informacion a sus usuarios,
En el caso de o resing, la solpe se emite en Perd

ELABORO 1.” Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Oscar Rafael Eduviges Cordero || Marlon Argueta
Encargado del SGI | Coordinador de || Jefe de Logistica Jefe de Planta
Almacén

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 50. Diagrama de flujo del procedimiento de compras

ACTWVIDADES
TN

1. Usuario sokcitante del bien o sersicia
realiza la BOLPED de acuerdo a las guias de
dsuario O0=US-001-GT, CO-US-002-GT,
COU 500357,

Z.  Usuario sokcitante del bien o sersicia

eméa carren electrdniog. adjunta la

cofizacian ded pedidio

Coondinador de comercio exterior orea

arden e compra e acuenta a hs gale de

dsuacio OO-US-004-5T ¢ O0-US-005-5T.

4. Coordinador de comercio exterion envia
ciren electranion al salickante.

5. LUsuario sobciante da seguimienta a b
ibrackin de b orden oe compra.

5
3
1
¥
5
&, cOrden de compa liberada? -
6.1 Eeviaporgse no ha skde liberada "
a cadEn.
7. EdlSistema SAP envia un carren electrdnion “
td
]
W
]
1
)
-

(1]

al coprdinador de comiercio.
2. cSistema S&P cuenta oon el conned
electranicn del prowesdor?

2.1 Coordinador de comaercia
exteriar envla la crden de compia
ik rada al solcitants para que
este se la enda al proveedar.

9. ElSistema SAP envia b orden de compa
ik rada all proeesdor.

10. El proweedor entrega el bien o sersicia al
asktente de bodega.

11. ¢Bien o serdcio en beenas condscinnes §
cantidades commeckas?

11.1Asistente de bodega revisa can

armveedior v solicha repasicidn a
cantidad fakante

12. Asistente de bodega da ingreso al hien o
sEreicha B0 el sistema SAR.

13. El proweedor se difige a las aficinas de ¥
adminéstracidn de rona 12 y entrega en
recepcian bl factura.

14, Asistente de adménktracian realiza el pago T
de la factwm.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.3. Areade Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Para el area de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional se documentaron
dos procedimientos, una normativa y una politica, los cuales se muestra a
continuacion:

2.3.3.1. Limpieza de Areas de trabajo

En la figura 51 se muestra la propuesta del procedimiento de limpieza de
areas de trabajo.

Figura 51. Procedimiento general de limpieza de Areas de trabajo

DE GESTI PROCEDIMIENTO GENERAL OGO
RAL{SGE) FARA LA LIMPIELA DE AREAS DE TRABAJO PG
REVESHON:
FELCHA DE EMISION: 1

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos para asegurar que las dreas de trabajo de la empresa muestren un
nivel optimo de orden vy limpieza, de tal manera se evite cualguier contaminacion y se refleje la
imagen de un buen lugar para trabajar.

20 CAMPO DE APLICACION
El alcance de este procedimiento abarca todas las areas de trabajo de San Miguel Industrias
Guatemala, 5.4, siendo estas:

« BodegaXyZ

Oficinas Administrativas.

FPlanta de produccian.

Area de laboratorios.

Servicios sanitarios.

30 RESPONSABILIDADES

31  Es responsabilidad del jefe de planta revisar y velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

3.2  Esresponsabilidad del jefe de Logistica realizar v aprobar los requerimientos de materiales
para su utilizacion, dentro de las instalaciones de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

3.3  Es responsabilidad del coordinador de SISO asequrar que el personal requerido para las
actividades programadas esté disponible, ordenando los turnos de trabajo o requiriendo
personal adicional.

3.4  Esresponsabilidad de la empresa contratada de limpieza dirigir a los operarios de limpieza
en sus actividades diarias y en las actividades grupales, ademas asegurarse que su
personal este entrenado v tenga el acceso al documento.

3.5  Es responsabilidad del supervisor de limpieza revisar gue cuente con las herramientas y
equipo de trabajo para realizar las tareas diarias.

36  Es responsabilidad del operario de limpieza cumplir con las actividades descritas en el
presente procedimiento, segun lo programado por el supervisor v sus indicaciones.
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Continuacion figura 51.

DEG PROCEDIMIENTD GENERAL COnGD
FAL ST PARA LA LIMPIEEA DE AREAS DE TRABAJD PAGINA: 1 TF
REVISION:
FECHA DE EMISIBE: 1

4.0 DEFINICIONES

4.1 Limpieza: consiste en la eliminacion de toda suciedad visible, por los métodos comunes
de barrido, mopeado, lavado o pulido. La limpieza pudiera ser cosmética o de orden, ¥
profunda, la primera se refiere a la limpieza diaria, v la segunda esta referida al
cumplimiento de un programa maesiro el cual incluye, limpieza de ventanas, vidrios,
paredes, techos, efc.

4.2 Mopeado: accion de limpiar el exceso de polvo en piso, donde se utiliza una mopa.

4.3  Trapeado: Accién de mojar el piso para limpiar, donde se utiliza una mecha.

4.4 Mopa: un pafio plano hecho en su mayoria de algoddn o franela, utilizando para recoger
el acceso de polvo en el piso, van sujetos a un maneral desmontable que es segun
medida o disefio.

4.5 Trapeador: un pafic hecho en tejido generalmente para absorcion de liguidos, por lo
general es de algoddn o de fibra, van sujetas a un maneral desmontable.

4.6 Tercerizado: es una practica llevada a cabo por una empresa cuando contrata a otra
firma para que preste un servicio.

50 ACTIVIDADES

5.1 I a empresa contratada revisa y solicita el insumo de materiales, para utilizacion dentro
de las instalaciones.

5.2  El supervisor de limpieza revisa que 2l formato de limpieza SISO-F-016-GT — Conirof de
actividades de impieza se encuentre dentro de los espacios asignados.

5.3 La empresa contratada vela por el cumplimiento de las BPM's, de todo el personal de
limpigza.

54  El supervisor de limpieza debe asegurarse gue los utensilios para almacenar quimicos,
estén rotulados y limpios.

85  El operador de limpieza cumple con la limpieza de las distintas dreas de trabajo,
siguiendo las instrucciones de trabajo del documento SISO-HT-001-GT — Acfividades de
limpieza.

56  El! operador de limpieza segrega los residuos segln su tipo, depositdndolos en los
recipientes para tal proposito.

57  El operador de limpieza cumple con la frecuencia de limpieza establecida en cada area
(Anexo 1).

5.8 El operador de limpieza no debe mezclar productos en general, pues hay productos
incompatibles que podrian generar una reaccion quimica provecando dafios al trabajador
y al inmueble como; acidos (solventes, desengrasantes o cloro puro) también de base
{Jabon detergente, desinfectantes o limpiadores de vidrios).
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Continuacion figura 51.

6.0

7.0

4.0

9.0
10.0

\ DE GEST PROCEDIMIENTO GENERAL OO DG
RAL[SET) PARA LA LIMPIEZA DE AREAS DE TRABAJO PAGINA: 1 DE 4
REVISIO0:
FECH.A DE EMESION: 1

Una vez finalizada la tarea de limpieza, se debera:

59  El operador de fimpieza firma el formato SISO-F-016-GT — Control de aclividades de
limpieza.

5.10 El supervisor de limpieza revisa el darea y verifica que se cumpla con los procedimientos
de limpieza.

511 El operador de limpieza deja todo los productos utilizados y equipos de trabajo en el
lugar previamente asignados para ello.

512 El operador de limpieza comprueba el buen funcionamiento de las herramientas,
notificando cualguier anomalia al responsable inmediato o procediendo a su reparacion,
sustitucion o subsanacion, si corresponde.

513 El asistenre de SIS0 revisa el formato de limpieza SISO-F-016-GT — Confrol de
actividades de limpieza y firma si s cumple con |a limpieza diaria.

5.14 Se estaran realizando inspecciones cada semana o 15 dias en todas las areas de la
planta, con personal de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A., verificando que se
cumpla con lo establecido en el procedimiento de limpieza.

515 El supervisor de limpieza verifica que se cumpla con el presente procedimiento y firma
diariamente el formato S150-F-016-GT — Control de actividades de limpieza.

REGISTRO DE LA INFORMACION

SISO-F016-GT Confrol de actividades de limpieza.

CRITERIOS DE EVALUACION

71  Los colaboradores que lleven a cabo los trabajos de limpieza deben estar debidamente
capacitados en los procedimientos a seguir.

7.2 Todos los productos de limpieza v desinfeccion deberan estar rotulado v contenidos en
recipientes destinados para tal fin.

7.3  Todos los colaboradores deben de presentarse a laborar con su uniforme limpio.

7.4 Todos los colaboradores en las areas donde laboranm, v que requieran equipo de
seguridad, deben de utilizar el equipo correctamente v verificar que se encuentre en buen
estado. Al estar obsoleto se debe de notificar al jefe de inmediato.

DOCUMENTACION RELACIONADA

S150-1-016-GT Control de actividades de limpieza.
SI1SO-HT-001-GT Actividades de limpieza
REFERENCIAS

MfA
ANEXOS

10.1 Frecuencia de limpieza de las dreas de trabajo.
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Continuacion figura 51.

I PROCEDIMIENTO GENERA CODIG
[ST) FARA LA LIMPIELS DE AREAS DE TRABAJ G FALGINA
LEW LS N
FECHA DE EMISIIRE 1
Frecuencia de limpieza
La limpieza en cada una de las areas de frabajo debe realizarse s2gun I1a siguiente tabla.
Tipo de Limpieza Frecuencia
Limpieza de pisos Diario
Limpieza de paredes Mensual
Limpieza de vidrios Cuincenal
Limpieza de escritorios Diario
Limpieza de lavamanos Diario
Limpieza de exteriores de Diario
torres de enfriamiento
Limpieza de pie de Guincenal
columna
Limpieza exterior Diario
pargueos
Limpieza de rampas Diario
Limpieza de area verde Semanal
Limpieza de columnas Semanal
Limpieza de racks Quincenal
Pulido de piso Giuincenal
Limpieza de inodoros Diario
Limpieza de mingitorios Diario
Limpieza de lavamanos Diario
Limpieza de duchas Diario
Limpieza de piezas de Diario
servir
ELABORD 1 "Revision 27 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Eduviges Cordero Marlon Argueta
| Encargado del SGI || Jefe de Logistica Jofe de Planta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato para el control de actividades de limpieza

Figura 52.

VHOH HOSINYIdNS VNI VHOH OSIS YNNI IVNOSYH3Ad YANHIH
00:9T vV 00:2T 3d
00:2T Vv 00:TT 3d
00:TT vV 00:0T 3A

00:0T vV 00:6 34
008V 00:23Q
00:2V 009 3
S3aNN1
S30u3aA S03NdUVd 0034 SYNWNIOD |OLNIIWYININT
e T EToot vl [ I vl v Bl e B s gl ey ST e T o) sl
SOIYVLINVS SOIDIAYIS Sv93a09 NOIOONAOYd 3d VINV1d 0OlR—OLYHOgY 1 m(E%ﬁWw_n__—MED( IVHINIO
lop ap e ap |op eUBWAS
02ISI4 :00a OdlL
00 ‘NOISIATH fou)
6102-20.01 NOISINS 50 YHOI (TIVNVINZS) vZ3aIdNIT 3a S3AVAIAILOY 3d TOHLINOD Y A/S
\ LAV
19-9T0-4-0SIS :091d0D

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 53. Diagrama de flujo del procedimiento de limpieza de areas de

trabajo
ACTIVIDADES " Imicio 2
IMICIO .
1. La empresa contratada solicita insumo de ————

materiales de limpieza.
2. Supervisor de limpieza revisa gue el formato
SISO-F-016-GT este en los lugares asignados.
3. La empresa contratada vela por el 3
cumplimiento de BPM's del personal.

4, Supervisor de limpieza se asegura gue los *
utensilios estén rotulados y limpios. ¢
5. Operador de limpieza cumple con la limpieza
de las distintas areas de trabajo segun S150- 5
HT-001-GT.
¥y

6. Operador de limpieza cumple con la frecuencia
de limpieza establecida por drea.
7. éilimpieza realizada correctamente?
7.10perador de limpieza efectla las
actividades de limpieza faltantes.
8. Operador de limpieza firma formato SISO-F-
016-GT. :
9. Operador de limpieza deja el equipo de “‘;t"’(
limpieza y utensilios utilizados en su lugar. .
10. Operador de limpieza comprueba el buen
funcionamisnto de las herramientas.
11. Asistente de SIS0 revisa v firma el formato 10
I
1
—

SIS0-F-016-GT.
12 Supervisor de limpieza verifica que se cumpla
el procedimiento y firma el formato 5150-F-

015-GT.
1z
FIM a___{ﬁ“‘
"

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.3.2. Higiene y seguridad industrial

En la figura 54 se muestra la propuesta del procedimiento de higiene y

seguridad industrial.

Figura 54. Procedimiento general de higiene y seguridad industrial
TEMA DE GESTION FPROCEDIMIENTO CODGO
HAL[SGI) IFE HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRLAL PAGINA 1 1k
REWEISICHS:
FECHA DE EMES IO MNE O 1

1.0 OBJETIVO

Establecer practicas de Seguridad y Salud Ocupacional, cuyo cumplimiento promueva un

ambiente laboral seguro v saludable, la eliminacion de riesgos que puedan generar incidentes /

accidentes para garantizar la integridad fisica de las personas v los bienes de la compafiia.
20 CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a todos los procesos v entorno de San Miguel Industrias Guatemala, 5 A
J.0 RESPONSABILIDADES

31 Esresponsabilidad de Gerencia de Flanta el cumplimiento de este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del Comitd de Seguridad v Salud Ocupacional de la empresa la
elaboracion, registro, actualizacion, la divulgacidn e implementacion del presente
procedimiento, asi como la puesta en marcha de acciones vy estrategias de mejora.

3.3  Es responsabilidad de los coordinadores vy jefes de dreas garantizar el cumplimiento de
este procedimiento y verificar su realizacion a través de auto evaluaciones generadas en
conjunto con 2 Asistente de SIS0, por medio de auditorias.

3.4  Esresponsabilidad del Asistente SIS0 garantizar v verificar el cumplimiento del Programa
de Gestion en SIS0 y sus actividades relacionadas.

3.5  E=responsabilidad de todo el personal de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A., gjecutar
el presente procedimiento. El incumplimiento serd sancionado de acuerdo a las medidas
disciplinarias vigentes en la empresa, v que incluyen advertencias werbal vy escrita,
suspension de labores y conclusion de la relacion laboral.

4.0 DEFINICIONES

41 NORMATIVA DISCIPLINARIA: se refiere al establecimiento de reglas y aplicacion de las
leyes, para el ingreso v permanencia dentro de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

4.2 NORMAS DE SEGURIDAD: son medidas tendientes a prevenir incidentes / accidentes
laborales, proteger la salud del trabajador (interno v externo), v motivar el cuidado de la
madquinaria, elementos de uso comdn, herramientas v materiales con los gue el individuo
desarrolla su jornada laboral.

43 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: equipo disefiado para proteger a los empleados
en el lugar de trabajo de lesiones o enfermedades que puedan resultar en la realizacion
de las diferentes actividades de trabajo.

50 EQUIPO
51  Equipo de Proteccion Personal
5.2  Uniforme

6.0 ACTIWIDADES
NORMAS DE CARACTER GENERAL
6.1 Eljefe o responsable del drea proporciona al personal bajo su cargo, una induccion sobre
normas v buenas practicas de higiene v seguridad, relacionados con el puesto que
desempeafian.
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El jefe o responsable del drea reporta al departamento de Recursos Humanos, cualguier
accidente e incidente que ocurra en su drea de trabajo, con el fin de efectuar cualguisr
tramite que proceda para ayudar al frabajador, asi como llevar registros que permitan
analizar las causas que los provocan v establecer acciones comrectivas.

El personal de la empresa coopera en todos los aspectos que contribuyan a evitar o
disminuir los riesgos para las personas vy bienes de la empresa, participando en las
actividades y acatando las instrucciones del Comité de Sequridad v Salud ocupacional
(5150).

El personal de la empresa informa a su jefe inmediato sobre cualquier peligro o anomalia
que pueda afectarlo a &l o a las personas con que labora y/o a su equipo de frabajo; se
recomienda acompafiar 2l informe con sugerencias de accliones preventivas.

El personal de la empresa informa rapidamente a su jefe inmediato al momento de sufrir
un accidente, no importando si se considera de poca gravedad.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO

El personal de la empresa ingiere alimentos dnicamente en los lugares autorizados
{Cafeteria) dentro de las instalaciones para tal efecto, por higiene y comodidad.

El personal de la empresa ingiere bebidas dentro del drea de produccion, solo en los
0asis de agua purificada.

El personal de la empresa manfiene en todo momento las reglas de cortesia apropiadas
con respecto a las demas personas con que interactia; esto incluye:

- Ausencia de actitudes irrespetuosas.
- Ausencia de gritos.
- Ausencia de bromas ofensivas o de mal gusto.

El personal de la empresa mantiene conductas de higiene y limpieza personal
apropiadas, que garanticen:

- La calidad de los productos del drea.
= La prevencion de contagios.
- La imagen favorable que debe proyectar.

El personal de la empresa respeta dentro de las instalaciones las reglas que reducen la
posibilidad de accidentes, incluyendo:

. Mo correr.

Mo fumar.

Mo escupir.

Ausencia de sefiales que indiquen estar bajo influencia de alcohol u otras drogas.
Respeto a disposiciones referentes a misica y equipos de sonido.

Respeto a disposiciones referentes a teléfonos celulares y radios.

Respeto de la SISO-NP-004-GT - Normativa para parqueo y movimiento vehicular.
Conocimiento v cumplimiento de los procedimientos de emergencia. (Incendios,
terremotos, accidentes graves).
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6.11 FEl personal de fa empresa respeta las disposiciones establecidas en funcion de:
. La prohibicion del uso de accesorios personales (joyas, relojes, celulares,
lapiceros, lentes oscuros, etc) dentro de |a planta.
Esta prohibido el uso de esmalte de ufias, ufias postizas v las pestanas postizas.
Higiene personal (habitos de limpieza, higiene bucal, ufias, barba, cabello,
cosmeticos).
. Lavado y desinfeccion de manos establecido para el proceso productive v la
manipulacion de producto.
. Control de riesgos de transmision de enfermedades denfro de las instalaciones,
en caso de presentar algin tipo de malestar debe nofificar a su jefe inmediato.
6.12 El personal de la empresa respeta las indicaciones sobre el correcto uso de sanitarios

. Mantener los lockers del personal libres de basura v prendas de vestir sucias.
. Prohibide el almacenamiento de herramientas en contacto con los envases vy
equipos en los lockers del personal.
NORMAS PARA EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORMES
6.13 El personal de la empresa porta cuando fransita o permanece en la planta de
produccion, el uniforme reglamentario, el cual aplica a todo el personal que labora en el
nivel productivo [Supervizores, operariog, asistentes de Produccion, asistentes de
bodega, personal de Conserjeria v personal de Mantenimiento), el cual incluye:
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Camisa.

FPantalén largo
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Proteccion auditiva
Fedecilla y tapabocas.
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El personal de la empresa cumple con las disposiciones de la empresa en funcicn de

gue el uniforme que emplea debe estar completo y que este cumple con los elementos

gue lo integran, colores, materiales y estilos aprobados, cumpliendo con los dispuestos en

el formato AC-F-047-GT — Confrol de BEW'=.

El personal de la empresa garantiza que el uniforme que utiliza se encuenira en buen

estado, considerando:

- Limpisza

- Ausenciz de roturas, desperfectos notorics, y elemenfos exfrafics que
menoscaben la imagen de calidad y profesionalismio del personal de San Miguel
Industrias Guatemala, 5.4,

El personal de lz empresa utiliza =l uniforme de forma adecusds para prevenir

accidentes, presenta una buena imagen y cumple con su razon de uso: (Camisa dentro

del pantalén)

- En caso de que al personal temporal o en penodo de prueba, no se le haya
asignado wniforme reglamentsric, debers portar ropa de trabejo apropiada y en
buen estado, usarla adecusdamente, y debe incluir, al menos:
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v Bata, playera o chaleco que los identifigue.
v Pantalén largo, color oscuro.
v Zapatos cerrados.
¥ Redecilla y tapabocas.
- El personal subcomratado, deberd portar uniforme que los identifique, v que
cumpla con los incisos 7.12, 7.13 v 7.14 de este procedimiento.
- El personal ajeno a la planta y los visitantes que transiten por las instalaciones

de las plantas productivas, deberan portar:

¥ Redecilla y tapabocas.

v Gafete de identificacion.

¥ Siusa corbata, debe asegurarla dentro de la camisa, cuando se encuentre
en las inmediaciones de maquinas ¢ equipos en funcionamiento.

6.17 Elpersonal de la empresa porta el equipo de proteccion personal adecuado ¥y necesario,
todo el personal que transite o permanezca en la planta de produccion, con la finalidad
de prevenir accidentes y dafos, cumpliendo con:

- Rotulos de sefializacion de necesidades de equipo de proteccion personal;

¥ En &l caso de obligacion de uso en el area general, tanto el personal de la
planta, como los visitantes y personal subcontratado, deben portar el equipo
de seguridad requerido.

¥ En el caso de obligacion de uso en maquinaria o zonas especificas, la
exigencia de portar el equipo de seguridad, dependerd del contacto,
inmadiacion o relacion, gue se tenga con el riesgo gue se pretende evitar.

- Los requerimientos especificos de cada drea de trabajo, considerando el tipo de
trabajo que se desarrolla, los riesgos inherentes v el historial de accidentes,
incidentes vy lesiones sufridas. CoOmo puntos generales, se consideran las
siguientes disposiciones basicas:

v" Protectores auditivos. Los niveles de contaminacion acistica tolerables
dependen del tiempo de exposicion a la misma. Se pueden folerar 80
decibeles para 8 horas, disminuyendo el tiempo permitido de exposicion a
|a mitad, cada vez que se incrementen 3 decibeles.

¥ Protectores oculares (lentes, pantallas). Mecesarios para: trabajos de
soldadura o con esmeriles: manipulacion de productos cormosivos;
exposicion a rayos luminosos de emision dafiina; maniobras de
desembalaje con alambras y flejes.

v Guantes. MNecesarios si hay: exposicion a cuchillas, bordes filosos;
contacto con materiales quebradizos o calientes; manipulacion de
materiales quimicos; mangjo de productos que estardn en contacto directo
con alimentos.
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Respiradores. Los niveles de contaminacion de polvo tolerables [limite
umbral permisible}) dependen del fipo de agente (polvo, humo, rocio,
neblina, vapores, gases o agentes bioldgicos), de la toxicidad o inocuidad
del mismo, de su concentracion ambiental y del tiempo de exposicion. La
evaluacion de necesidad de mascarillas es necasaria en frabajos de
mezcla, molino, aplicaciones de lacas o spray, exposicion a emanaciones
gasecsas y contacto con materiales vy desechos toxicos. FPara nuesira
empresa se ha determinado |a utilizacién de la misma solo en 2l personal
que tengs contacto directo con el producto con la finalidad de prevenir una
contaminacion haciza el misma.

Protectores para pies [cascos, bofss con  profector mefalico):
Operaciones de carga, descarga vy estiba; maniobras com objetos
voluminosos, pesados o punzo cortantes.

Equipos de proteccion personal para operaciones especificas.
Trabajos eléctricos; trabajos de soldadura; trabajos en alturas, frabajos en
caliente o espacios confinados.

618 El personal de la empresa sigue las instrucciones proporcionadas por el Asistente
SIS0 v su jefe inmediato, sobre el uso correcto de los implementos y equipo de
proteccidn personal gue la empresa otorgue para la realizacion de las labores, con 2l fin
de velar por su propio bienaestar.

NORMA S DE SENALIZACION

6.13 El asisfente de SISO considers para la colocacion de sefiales, las condiciones del lugar
y visibilidad del mismo, estableciendao:

Las sefiales informativas v preventivas, deban colocarse en un lugar gque permita
que las personas tengan tiempo suficiente para captar el mensaje sin correr

riesgo.

Las senales prohibitivas o restrictivas deben ser colocadas en el punto donde
exista la restriccién comao tal.
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L] Las sefizles de obligacién en lugar en donde debe llevarse a cabo una sactividad
determinada

L] Las sefales de salvamente utilizadas para guiar e identificar situaciones en caso
de emergencia.

° |dentifica con sefales de advertencia las partes del equipo que puedan cortar,
aplastar, golpear o lesionar de alguna forma, cuyo color de seguridad debe ser
anaranjado (o amarillo), con negro como color de contraste.
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6.20 El asistente de SIS0 establece un programa de mantenimiento de las sefiales y avisos
de seguridad para conservarlos en buenas condiciones. Cuando una sefial o aviso sufra
un deterioro, debe ser reemplazada.

6.21 El asistente de SIS0 verifica que en 1a superficie de la sefial exista una intensidad de
iluminacion adecuada que permita su visualizacion de una manera facil; si esto no se
cubre con la fluminacion normal, debe instalarse una especial para cubrir la necesidad
anterior.

6.22 El asistente de SISO evita el exceso de sefiales, para no quitar la atencion requerida y
asi disminuir su funcion de prevencion.

6.23 El asistente de SIS0 garantiza que los rotulos de sefalizacion cumplan con:

- Incluir simbolos yio palabras que identifiquen claramente el requerimiento
especifico exigido.
- Estar visibles y ser legibles (sugerencia dimensiones minimas: 45 x 30 cm)
- |dentificar todos los puntos o requerimientos obligatorios.
- Cumplir con las ubicaciones v estandaras de color de tabla adjunta:
Requerimiento Color de | Color de Ubicacién del rotulo
Seguridad | Contraste
Equipo de proteccion Azul Blanco ¥ Uso en drea general: Entradas al
personal area
¥ Uso especifico: Inmediaciones
(max. 3.5 metros) de la zona de
50 requerida.

Extintores Rojo Blanco Sobre puntos de uso obligatorio

Botiquines Verde Blanco Sobre  botiquines (medicinas v

accidentes)

Salidas de emergencia |Verde Blanco Sobre salidas de emergencia

aprobadas.

Dispositivos de alarmas | Rojo Blanco Sobre dispositivos  para  accionar

alarmas.

6.24 FEl asistente de SISO garantiza que la ruta de evacuacion y emergencia deba estar

sefalizada, incluyendo:

- Mapa de ruta de evacuacion, claramente visible y protegido, ubicado en todos los
accesos de las dreas de trabajo (Plantas de produccion, bodegas, oficinas, etc.)
Debe estar compuesto por:

175




Continuacion figura 54.

R T T T

¥

PROCEDIMIENTD

IE HIGIENE ¥V SEGURIDAD TNTMISTRILAL

Bosquejo del area de trabajo

Ubicacion de areas de paso

Ubicacién de salidas de emergencia

Rutas de evacuacién

Ubicacien de extintoras

Ubicacion de dispositivos para accionar alarmsa de emergencia

Ubicacidn de bofiquines de emergencias.

Luges de emergencia

¥ Funcionales en caso de apagdn.

Flechas sefialando las salidas de emergencia:

v Ubicadas cada 3.5 mefros, en el suelo sobre las areas de paso, o en las
paredes (Sugerndo color verde).

625 Las areas de trabsjo gua tienen una funcion especifica deben estar debidamente

identificadas v se debe respetar el uso para el gue han sido disefadas.

REVISHIN

Reguerimiento | Color Elemento Especificaciones
Areas de Paso Werde Recubrimienta, pintura o| Ancho minima: 1.5 metros
cinta antideslizants. Debs intercomunicar la=

entradas y salidas de la planta.
Cebe permitir  acceso =1
extintores fijos v botiguines de
primeros ausilios.

Areas de | Amarillo | Recubrimiento, pintura o

almacenaje cinta antideslizante.

Basureros Megrod | Pintura, cints o|Senalizada con  simbole o

Equipo de|Blanco |esfructura  fija  (base, | palabra que identifique para qué

limpieza colgador, armarios, | s usa.

Herramisnts cajones....}

626 El asistente de 5150 venfica que los conductos de servicio deben estar identificados,
de scuerdo al material gue circula en =u interor:

Reguerimienio Color Elemento
Apus d= uso en s planta ‘Werds Pintura, nilnta o
e FEl | saparadas cads 4
Electricos Emarilly | MEtros
Materiales peligrosos {pases, vagores, aceite, plastico) Anaranjado
Sistemas conira incendios, sistemas de hidrantzes, Rajo
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HORMAS PARA EQUIPOS DE EMERGEMNCIAS (EXTINTORES, BOTIGUINES)

627 El asistente de 5150 ubica los extintores en los lugares requendaos, consideranda:

- Lugares indicados por los rétulos de sefalizacion.

- Distangias donde exista nesgo potencial, (maguinara. trabajos de soldadura,
flamias directas, almacenaje de combustible y de desschos inflamables, esmeriles
¥ equipos que generan friccidn, controles eléctricos).

- Entradas /salidas de |a planta.

- Inmediacionas de trabajos de saldadura.

Los extintores portatiles deben estar localizados de tal forma que las distancias maximas

& recorrer pars su utilizacion no excedan las descritas a continuacion:

® Fuego clase A veinticineo (25) metros hasta el extintor.

= Fuego class B quince (15) metros hasta el extintor.

= Fuego class C: veinficinco (25) metros haste el extintor.

628 El asistente de SIS0 considera en la instalacion de los extintores segun las siguisntes
especificaciones:

- La altura de los extintores:
Peso bruto Altura de instalacion
Wenar de 20 libras Enfre 1,20y 1,50 metras
[ FTNEras y mas [excepln exinores Mo rmayar de 1,00 meiros
sobre nuedas)

# Enningdn caso la separacidn entre |z parte baja del extintor y el suelo debe sar inferior
a 10 cm.

829 El asistente de SIS0 verifica gue los extintores deben estar sccesibles para poder
utilizarse inmadizstamente al momente de un conato de incendio. Fara ello se debe
cumplir con:

- Ausencia de obstdculos u objetas que dificulten llegar hasta el extintor.

- Ausencia de obstaculos u objetos que dificulten movilizar el extintor.

6.30 El asistente de 5150 realiza una revision periddica de los extintores utilizando el formato
SISO-F-008-GT — [nzpeccion de axfinfores, que garantice su ufilidad en caso de
emergencia. Para ello se debe cumplir con:

- Tarjeta de control o efiquets actuslizada (fecha de ulfima recarga, revision, firma),
considerando el pericdo recomendado por el proveedor de extintores, o en su
defecto un minimo de revision semestral.

- Ausencia de dafios, fugas o faltantes en las partes del extintor:

o Cincho o marchamo de seguridad y espoleta de movimiento.
o Mangueras.
o Manijas de disparo y sujecién.
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- Disponikilidad de funcicnamisnto.
- Presicn interna adecuada (Polvo guimico seco, Espuma).
- Peso indicado (Dioxido de carbone).

6.231 El asisfente de SI50 garanfiza gue los exfintores deben ser del tipo requerido. de
acuerdo al uso previsto, considerando:
- Extintor de galvo quimico seco: Aplicables a los fuegos tipos “A, B, C°; materiales
solidos, liguidos o gaseosos, eléciricos, combustibles derivados del petrdlec.
Desventaja: sus residucs son corrosivos y pueden dafiar equipo.

- Extintor de bidxido de carbono: Aplicables a los fuegos tipos "B, C7 eléctricos,
combustibles derivadaos del petrdlea. Mo genera residuos.
- Extintor de agua: Aplicables a los fuegos fipos “A”; Mo aplicable en la utilizacién

en conatos de incendio de eléctricos v combustibles.

6.22 El asistente de 5150 ubica los botiguines en los lugares requeridos, considerandao:
- Lugares indicados por los rétulos de sefalizacion.
- Disponikilidad por planta de:
o EBotiquin de medicinas.
o Botiquin para accidentes,
- Localizados en lugares gue permitan el control de su uso y la conservacion
adecuads del eguipo v productos gue contiensn.
6.22 El asistente de 5150 verifica gua los botiquines estén accesibles para poder utilizarse
al momento de su requerimiento. Para ello se debe cumplir comn:
- Ausencia de obstaculos u objetos que impidan hacer wso correcio de los
elementos del batiquin, en el momeanto en que se requiere, considerando que:

o EBotliguin para accidentes: Se usara solo para atender a personas accidentadas
gue hayan sufrido lesiones moderadas o severas, ¥ solamente por personal
gue haya aprobado el curso de primeros awxilios

o Debe estar claramente definido ¥ comunicado guienes son los responsables
de los botiguines, v debe ser factible su localizacion inmediata,

o Debe hsber una copia para emergencias, convenientemente wbicada y
protegida, de la llave del botiguin para accidentes. Por motivo de auditorias,
el Asesor de Seguridad debers tenar copia de llave de ambos fipos de botiquin.

6.24 El asistenfe de SISO resliza una revision periddica de los bofiguines de acuerdo al
formato 5150 —F-023-GT — inspeccion de bofiguines, gue garantice su ulilidad en caso
de necesidad. Fara ello se debe cumplir con:

- Tarjeta de confrol actualizada (facha de Ultima revisidn, firma), considerando comao
rrinimo revision quincanal.
- El botiquin pars asccidentes debe contar con el siguients inventaric minime de

miateriales y equipo en buen estado:
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Estetoscopio, esfigmomandmeatro y kermémetro.

Guantes desachables y tijera de botdn.

Vends eldstica con clips, gasa, tela adhesiva, clamp umbilical y ligadura.
Cabestrillo, baja-lenguas e inmovilizadores v perilla de hule.

Jabon anti-bacterizl. agua oxigenada y aloohol.

Hisopos desechablas, curitas, y apositos.

Atomizador cicatrizante y pomada para guemaduras.

El asisfente de SIS0 garantiza que el botiquin de medicinas debe contar con inventario
suficiente v en buen estado de productos para aliviar

Resfriado v gripe.

Malestares estomacales.

Lesiones leves [cortaduras leves, quemaduras leves, golpes leves).

Colores (cabeza, muscular) y fisbre.

Irritacidn de ojos.

El asistenfe de S50 verifica la existencia y el estado funcionsl de los sistemas de
alarmas:

- Luces de emergencia, formato SIS50-F-004-GT - Inspeccion de fuces de

L = Y = Y = T = I = Y =

R

SMergencis.

- Cetectoras de humo, formate SIS0-F-024-GT — Inspeccion de detectores de
humo.

- Alarmas de seguridad, formato SISO-F-025-GT — Inspeccion de alamas de
=egquridad.

El asisfente de SIS0 ds seguimiento y control & los dispositives de vigilancia
establecidos (camaras de video).

HORMAS PARA MAQUINARIA Y EQUIPDS DE TRABAJO

El coordinador de Mantenimiento y Produccion asegura gue las maguinas deben
contar en sus inmedisciones con la SISO-MP-002-GT - normative especifica de
segurided para maguinas, cerciorandose:

- Disponibilidad para consulta del personal.

- Froteccion pars su conservacion y legibilidad.

El coordinador de manfenimiento y produccion verifica que la SI50-MP-002-GT -
normativa especifica de seguridad para magquinas incluya:

- Identificacion de resgos (hombre y maguina) mas importantes y reglas para
prevenir sU ocurrencis.

Reguernmienios de eguipo de segundsad.

FProcedimients seguro para arrangue,

Procedimianto seguro para operacion.

Frocedimiento seguro para interrupcicn y finalizacicén de trabajo.

Frocedimients seguro para mantenimiento y reparaciones.
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Continuacion figura 54.

6.4

6.41

6.42

6.4

G.44

.45

WA DE CESTION PROCEDIMIENTO COmeGD: 51

SRALESET) DIE HIGIENE Y SEGURIDAD INDSTRIAL *AEIRA: 1 E 1

REVISIOR: D0
FECHA [KE EMISTOR: D5-06-1

El coordinador de Mantenimiento y Produccion garantiza que el persenal que opera

las maquinas y los equipos:

- Conoce y respeta ks SIS0-MP-002-GT - normativa especifica de seguridsd pars
maguinas.

- erifica constantemente los dispositivos de seguridad de la magquina a su cargo v
reporta cuslguier falla a su jefe inmedisto.

El coordinador de Manfenimiento asegura que |las operaciones de mantenimiento de

maquinas deben sar seguras,

- Serializando las dreas o maguinas que estan siendo reparadas.

- Garanfizando que el riesgo de operacion esté bajo control total {Control de energia
aléctrica, sistemas de parc de seguridad activados, personal experio a cargo,
equipos de proteccion personal especificos).

El operador de Produccion y ftécnico de Mantfenimiento consarva el equipo que se

encuentra bajo su cargo en buen estado de funcionamients v conservacion, incluyenda:

- Maguinaria limpia y sin derrames.

- Areas de trabajo sin enseres personales.

- Cada cosa en su lugar (Herramienta, material de limpieza, dfiles de oficina)

El operador de Produccion y técnico de Manfenimiento ssegura que las maguinas y

equipos deben presentar condiciones seguras, incluyendo:

Engranajes, fajas y rodillos, en buen estado y cubiertos o sislados.

Funtas o bordes protegidos.

Areas con alta tem peratura sisladas e identificadas.

Sistemas de parc de emergencia y de segundad funcionzles.

Conexiones eléctricas protegidas.

Cables, alambres, y mangueras colocados corractamente.

El coordinador de almacén supervisa gue los montacargas deben ser conducidos

prudentemante; realiza inspeccidn da mentscargas de acuerdo al formate $150-F-041-

GT - Gheck lizt de inspeccidn & los monfacargss, esto implica:

- Mantemer una velocidad lenta (Max 10 kmsh).

- Manejo de retroceso si lleva carga que entorpece la vision del conductor.
- Sistemna de luces de emergencia operando.

- Conducido unicaments por persenal autorizade v sin pasajeros.

HORMAS PARA LAS INSTALACIONES

El personal de |z empresa contribuye a que las instalaciones s mantengan limpias,
ordenadas y en buen estadao. con el fin de mantenser un ambiente agradable y saludable
en las areas de trabajo, esto de acuerdo al procedimiento S1S0-P-001-GT — Limpieza de
areas de frabajo.
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Continuacion figura 54.

6.46

6.47

6.48

L]

6.50

6.52

El asistente de 5150 mantiene los pisos de las instalaciones:

- Lizos, sin grietas ni hoyos.
- Sin liquidos derramades (lubricantes, aguas, tintas).
- Crenajes con tapadera apropiada.

El asistenfe de 5150 mantiene los paredes, techos, sillares, esguinas y columnas de las
instalaciones:

- Sin grietas.

- Sin desperfectos ni agujeros.

El asistente de 5150 genera y ejecuta programa de mantenimiento y limpieza de las
infraestructuras de la empresa, el cual incluye:

- Mallas.

Cumbreras.

Extractores de aire.

Luminarias.

Paredes.

Toda infraestructura gque reguiera de dicho servicio.

El asistente de 5150 verifica que las puerias exteriores y ventanas esten protegidas de
la entrada de contaminantes; para ello se puedean considerar:

- Mallas apropiadas.
] Mecanismos de cierre mecénico automatico.
- Cortinas de aire.

El asistente de SIS0 garantiza que las operaciones de mantenimiento de las

instalaciones son seguras,

= Senalizando las areas gque estan siendo trabajadas.

- Garanfizando gue el riesgo de operacidn asté bajo confrol fotal (précticas seguras
¥ con eguipo de proteccion personal requeridao).

El personal de limpieza (tercerizado) mantiene los pisos de las instalaciones de

zcuerdo = |z instruccidn de frabajo SISO-HT-001-GT - Actividades de impieza:

- Limpios. sin basuras, manchas y polvo acumulado.

- Sin elementos que puedan provocar tropiezos o caldas [slfombras levantadas,
agujeros, cables, etc ).

El personal de limpieza (tercerizado) mantiens la limpieza de las instalaciones,

ubicando los desechos y basura gque se generen en el lugar correspondiente y

procesaros segln el uso previsto, de tal forma que no afecten negativamente al medic

ambiente lenando el formato 5150-F-016-GT — Confrof de scfividades de impieza; se

debe considerar:

- Dispensadores de basurs ubicados en lugar indicado.
- Dispensadores de basura apropiadamente cubiertos y usados.
- Material reciclable o reprocesable, identificado y almacenado en su lugar.
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Continuacion figura 54.

6.53

5.54

5.55

6.56

5.57

65.58

65.59

ISTEMA [ CESTION PROCEDIMIENTO CODIGD: 51
KTEC RALESET) DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD TRIMISTRLAL AR

A ]
REVISIIN: 00
FECHA IE EMISTOR: D6-06-1

El persanal de limpieza (fercerizado) conserva las paredes, techos, sillares, esguinas
y columnas de acuerdo a ks instruccion de frabajo SISO-HT-001-GT — Actividades de
hmpiaza:

- Limpias, sin polvo acumulado, las cuales deben estar pintadas de color claro.
- Sin articules almacenades an lugaras sin identificacion pars tal uso {materiales de
limpiezag).

El personal de limpieza (fercerizado) conserva las instalaciones de soporte higienicas
de acuerdo a la insfruccidn de trabajo SISO-HT-00M-GT - Acfividades de Impieza:

- Servicios sanitaros.

- Lavamanos de produccidn.

- Lockers.

El jefe o responsable del area mantiene el orden y seguridad de las instalaciones: al
producto terminado, matera prima, materiales auxiliares y equipos, deben estar ubicados
en los lugares apropiados, de acuerdo a:

- El rizsgo que representen.
- Las condiciones adecuadas para su conservacion y control.
. Lz senalizacion de dreas para usos especificos.

El jefe o responsable del area evita el almacenamients de herramientas, muesiras,
repuestos, sccesorios de frabajo, ete. en lugares sin identificacion v en ubicaciones tales
comao: paredes, techos, sillares, esguinas y columnas de las instalaciones.

El coordinador de aseguramiento de lz Calidad toma las medidas apropiadas para
evitar la presencia y proliferacion de insectos, roedores y ofros animales.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

El jefe o responsable del drea verifica y realiza las correcciones respectivas para al
cumplimients de este procedimients denfra de su proceso de revision y supervisién de
personal y areas de trabajo.

El comité de seguridad industrial y salud ocupacional realiza evaluacion dal
cumplimients dal presente procedimiento a través de auditorias mensuales, utilizando al
formato SISO-F-010-GT — Inspeccion de =seguridad, salud y madio ambiente y 5150-F-
M9-GT - Inzpeccidn general de saguridad v BPR.
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Continuacion figura 54.

7.0

8.0

9.0

10.0

11.0

RALSET)

PROCEDIMIENTO
DE HIGIENE ¥ SEGURIDAL INDUSTRIAL

REGISTRO DE LA INFORMACION
Inspeccion de luces de emergencia.

SISO-F-004-GT
SISO-F-009-GT
SISO-F-010-GT
SISO-F-011-GT
SISO-F-016-GT
SISO-F-019-GT
SISO-F-024-GT
SISO-F-025-GT

Inspeccion de extintores.

CODMGD

FECHA DE EMISI

Inspeccion de seguridad, salud y medio ambiente.
Checkiist de inspeccidn a los montacargas.
Control de actividades de limpieza.

Inspeccion general de seguridad y BPM.
Inspeccion de detectores de humo.

Inspeccion de alarmas de seguridad

CRITERIOS DE EVALUACION

MNIA

DOCUMENTACION RELACIONADA
Procedimiento general para la elaboracion de documentos.
Procedimiento general limpieza de areas de trabajo.
Instruccion de trabajo Actividades de limpieza.

5G-PO0M-GT
S1SO-P001-GT
SISO-HT-001-GT
SIS0-NP-002-GT
SISO-NP-004-GT
REFERENCIAS
MNIA

ANEXOS

MNIA

MNormativa especifica de seguridad

para maguinas.

Maormativa para parguec ¥y movimiento vehicular.

ELABORO 17 Revision 27 Revision AUTORIZD
Rosario Falla Rosario Falla Eduviges Cordero Marlon Argueta
L Encaraado del SGI | Jefe de Loqistica ||  Jlefede Planta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 55.

Formato para la inspeccion de luces de emergencia

-

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

S

CODIGO: SISO-F-004-GT)|
FECHA DE EMISION: 23-01-2019

INSPECCION DE LUCES DE EMERGENCIA REVISION: 00
REALIZADO POR: ‘ AREA: ‘:| %
INTERRUPTOR SUMINISTRO
UBICACION CcODIGO PRINCIPAL ELECTRICO ESTADO PEBATERR PRUEBA OBSERVACIONES
(DEBE ESTAR
ON OFF ENCENDIDO) NORMAL BAJO
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL V°B° LIDER DEL AREA
PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para lainspeccion de extintores

Figura 56.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato paralainspeccion de seguridad y salud ocupacional

Figura 57.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 58. Formato de checklist de inspeccion diaria de seguridad de

los montacargas

- CODIGO: SISO-F-011-GT
%, CHECKLIST DE INSPECCION DIARIA DE SEGURIDAD FECHA DE EMISION: 13-03-2019|

DE LOS MONTACARGAS REVISON: 00
TIPO DOC: FiSICO|

1) En caso de detectar alguna deficiencia debera icarse al servicio de iento y no
utilizarse hasta que no se haya reparado.

Espejo retrovisor(1)
Pértico de seguridad(2) 2) Todo equipo en el que se detecte algun tipo de averia o deficiencia que pueda poner en riesgo la
Volw;ﬁ?gsevvn direccidn(3) seguridad del personal y la de las operaciones deberd rotularse "FUERA DE SERVICIO".

st

Parallamas(3)
Pantala protectora

deltubo de escape(10) Especialmente para indicar al personal que realiza el cambio de turno

Cortrapeso(1)

suspension(12)
Cinturén de
seguridad(13)
Exintor(14)

TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3

Porta horquilos(7)

Nombre del operador:

Horquillas(8)

Asa de acceso(15) Area:
Rueda directriz(s) A Equipo No.

Estribo de acceso(17)
Chasis(18) ., Fecha:

Rueda motriz(19)

OBSERVACIONES

ELEMENTO A REVISAR Comprobado y sin defectos SI / NO

TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3

NO COMENTARIO Sl NO COMENTARIO NO COMENTARIO
Hordmetro inicial

1 |Espejos retrovisores

2 |Pértico de seguridad (Techo)
3 |Volantey sistema hidraulico
4 |Mastil (Torre)

5 _|Pantalla protectora (Parrilla)
6

7

8

9

Elevador (Cilindro)

Portahorquillas (Seguros superiores cuchillas)
Horquillas (Cuchillas)

Sistema de escape

10 |Sistemas aislantes de calor (Si aplica o No)

11 [Cinturdn de seguridad

12 |Extintor

13 [Asa de acceso (Agarrador)

14 |Presion de ruedas traseras

15 _|Sistema de direccion

16 |Estribo de acceso

17 |Chasis y pintura

18 |Presion de ruedas delanteras

| 19 [Motor
20 [Niveles de agua y aceites diversos

Controles de encendido y apagado

22 |Frenos depiey mano

23 |[Luces

24 |Alarma acustica y luminosa de marcha en reversa
25 [Bocina, claxon o pito

26 |Fugas de gas propano

27 [Fugas de aceite

OTROS:

Cilindro 1 (Horémetro)
Cilindro 2 (Horémetro)

N
=

Hordmetro final
Total de horas trabajadas

Firma Asistente de bodega/Supervisor

Firma operador de montacargas:

Pagina 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el control de actividades de limpieza

Figura 59.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 60.

Formato para la inspeccion general de seguridad y BPM

S

INSPECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y BPM

FECHA DE EMISION: 10/07/2019

CODIGO: SISO-F-019-GT

REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO

REALIZADO POR:

FECHA:

FIRMA:

1 Buen estado fisico

2 Carga vigente

3 Indicaciones de uso

4 Estan sefializados

5 Facildad de acceso (no estan obstaculizados)

6 Bofiquin Primeros Aux. en su siio y accesible las 24 horas

; Los rabajadores portan su EPP (Tapones u Orejeras, Zapato de seguridad)

o Si estan realizando una actividad especifica, portan el EPP apropiado (Guantes, lentes,

casco, Mangas)

9 Areas de frabajo demarcadas

10  |Pasilos de transito sefializados

11  |Demarcaciones del piso en buen estado

12 |Salidas de emergencia sefializadas

13 [Rutas de evacuacion visibles

14 |Mapa de Riesgos y Mapa de emergencia ubicados

15  [Las sefiales / avisos de seguridad estan claramente visibles y correctamente colocados
16  |Estn identficados los niveles de ruido por &rea

17  [Se evidencio presencia de contratistas en el sector
18  |El contratista portaba todo su EPP para I lugar y trabajo que realiza
19  [Cumplimiento de las BPM de parte del contrafista

20  |Losenvases presentan la identficacion del producto, rombo NFPA o identificacion HMIS
21 |Hay unlugar definido para almacenamiento de quimicos

22  |Esfan las Hojas de seguridad en el lugar de almacenamiento

23 [No se defectaron envases de bebidas con quimicos adentro
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Continuacion figura 60.

items Orden, Limpieza, lluminacion Si | No |NA|Puntaje |% Cump, Observaciones
24 |Los pasilos peatonales estan libres de obstaculos
25  [Puestos de trabajo limpios, ordenados, sin derrames
26  [Depositos de desechos bien ubicados y suficientes
27 |lluminacion en buen estado
28  |Pisos sin agujeros, drenajes con tapadera apropiada
29  |Existen recipientes para trapos contaminados y tienen tapadera
items Buenas Practicas de Manufactura Si | No |NA | Puntaje (% Cump| Observaciones
30  [Uniforme reglamentario (Camisa, pantalon, zapatos, redecila)
31 |No hay alimentos y evidencias de haber sido ingeridos.
32 [No se evidencia joyas, relojes, celulares, anillos, cadenas
33 |Ausencia de insectos, roedores y ofras plagas
34 |Las personas uflizan guantes de latex y/o se desinfectan las manos con alcohol gel
35 Se evidencia alcohol gel en el lugar (Porque se requiere manipular producios o
Materiales)
36  [No se evidencia personas con manos sucias manipulando productos
items Estaciones del lavado de manos Si [ No |NA |Puntaje|% Cump Observaciones
37  |Valvulas y grifos en buen estado
38  |Estaciones limpias
39  |Dispensador de papel en buen estado
40  [Alcohol gely jabon
items Sanitarios y Casilleros Si | No |NA |Puntaje % Cump| Observaciones
41 |Buen estado de innodoros y minguitorios
42 [Lavamanos en buen estado y limpios
43 [Basureros de bafios en buen estado, suficientes y limpios
44 |Casileros (Exterior) limpios y no hay objetos fuera o sobre los mismos
45  [Cajones o casilleros de confratistas en buen estado y ordenados
46 |No se observan restos de comidas en casilleros

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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2.3.3.3. Normativa SISO y BPM para contratistas y

visitas

En la figura 61 se muestra la propuesta de la Normativa SISO y BPM para

contratistas y visitas.

Figura 61. Normativa SISO y BPM para contratistas y visitas

15T EMUA T HORMATIVA 8150 ¥ EFM CODMGD: S150-MF o
sFEAL{SET) CONTRATISTAS ¥ VISITAS *AEIMNA:
REVESSIN: 00
FECHA DE EMISION: |
TIFD DO

NORMATIVAS DE CONDUCTA, BPM y SEGURIDAD INDUSTRIAL PARA CONTRATISTAS Y
VISITAS.

Senorfa) Visianze:

Biznvenido{s) a San Miguel Industrias Guatemala, 5.4,

El presente documento fiene como objstive definir las medidas de comportamisnto, higiene y segunidad
industrial 3 s=guir por todss las personas exiemas 3 la plants cuyo fin sea realizar visitss, inspecciones,
lsbaores de construccign, instalacion, modificacian, yia mantienimients de las instalsciones, maguinsris o
=quipas, con que cuenta |3 plants, o cualquier otra actividsd gue involucre 3 terceros; esto con el fin de
prevenir sccidenies al realizar sus aciividades dentro de las instalacionss de San Migusl Indusirias
Guatemala, 5.4

Coma visitante en nuestros procesos, dar cumplimisnto 3 [as disposiciones establecidas en la empresa en
redacion a:

Normas Generales:

1. Lss personas que ingresen 3 San Miguel Industrias Guatsmals, 5.4, deberdn presentar el documento de
entificacion legal v vigents con fotografia: DPI {Macionales) y pasaporte (Exiranjeros), para que vigilancia
25 oforgue la identificacion correspondients pars tener scoeso 5 la planta (en caso de extravio 2l responzakble
asumira los costos del pafetz de identificscion), tenisndo presents que no esta permitido el ingreso de
menores de edad a s planta.

2. Todo contratista para ejecucion de trabajos debe estar asegurado por el IGSS, en todo momenio debe portar
dentro de |as instalaciones = carnet del IGSE; v antes de imicisr los trabajos deben presentar copia de ultima
planilla y se verificara median kos ndmercs de DF el derecho a prestacion de atencion 1GSS por infernst.
NOTA: el no cumplimiento de aste requisiza, es causa de que no puede ingresar 3 rrabajar denmro de
las instalaciones pidiendole gue se regre.

3. El dnico lugar de ingreso y salida serd I caseta principal de vigilancia, ya que ellos realizaran la revisidn
correspondients.

4. Las mochilas y ofros objetos de uso personal se degositaran en les casilleros propiedad de s empresa, esios
estaran ubicados fusra de las instalaciones de las naves de |a planta, las personas deberan cambiarse en los
bafios, (“aplicable para contratistas) en caso de tratarse de visitas o técnicos especizlizados: 2l Gerente, Jefe
o encargado g2 area, coondinara con & encargado de SIS0, para validar &l acceso de sus perienencias hada
Iz plarta gz produccian.

5. Mo se permitz &l consuma de alimentos ni bebidas denfro de |a planta, debera hacerda en la cafelena (segdn
horana indicado) o fuera de |as instalacionss d2 San Miguel Industrias Gustemala, 5.4

§. Elingreso de personas en estado de ebriedad no estd permitido, al igual que bebidas slcohdlizas.

7. Mo se permite el ingreso de armas de ningun tipo.

8

el

. S utilizardn solamente los senvicios sanitarios para satisfacer necesidades fisiologicas.
. Totalmente prohibido utilizar material d2 produccion de San Miguel Industrizs Gestermala. 5.4, para apoyar el
proyecto (envases, resina, preformas, carones, bolsas, ete.).
10. Ests prohibide portar envases de bebidas con quimicos dentro de las instalaciones.
Normas de Comporfamiento e Higiene:
11. Mantener en todo momento las reglas de cortesia apropisdas con respecto 3 las demas personas con que
inferacilia; esto incluye ausencis de: actitudes irespetucsas, gritos, bromas ofensivas o de mal gusta.
12, Mostrar resp2io hacis todo &l perzonal d= San Miguel Industrias Guaternals.
12, Acatar los lamzdos de atencicn de cualguisr personal de San Miguel Industrias Gusternala, 5.4
14. Martener conductas de higiens y limpieza personal aprogiadas.
15. Respeiar denfro de las instalaciones las reglas que reducen la posibilidad de accidentesiincidentss,
mcluyendo: Mo correr, Mo furnar y Mo escugir en las instalaciones de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4,
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18. Si dentro de su trabajo o wisits ientifica algin peligre para |3 ejecucicn, deténgase y comunigusic al
Encargade de SIS0 inmedistarmenie para analizar |a situacion y tomar lss medidas necesaras para
continuar.

Normas de Seguridad Industrial:

17. El personal sjeno a 3 planta y los wisitantes gue transiten por |as instalaciones de |as plantas productivas,

deberan portar y recibir:

17.1 Indueccian SIS0,

17.2 Gafete de identificacion jvisia).

17.3 Cofia o Redecilla.

174 Tapabooas y tapabarbas {cuando aplique).

175 Orejeras o tapones audifivas.

17.6 Cakado de Seguridad: Todo el personal gue ingrese 3 la planta de preduccidn sin excepeion alguna,
dehera disponer de zapatos de sepuridsd con el respective cubo protector,

Naota: Bl equipo anrerior es obligatorio independientemente sea visita 0 conradsta; & e5 conransta
deberd cumplir con el resto de EPP aplicable &l rabajo especifico a ejecutar.

Nota: Bl personal gue no cuenze con la induccién de SISO no podra ingresar o [sborar denmro de [as
instalacionas.

18. Esta prohibido el ingresa & 2r2as no autorizadas y mayorments si iensn algun peligro que pueds ocasionar
un accidente.

18. Por seguridad, el personal visitante no podra focar o manipular cualquier eguipo o hesramiznta gue genera un
riesgo para su salud o integridad fisica. )

20. Esta prohibide el uso de acoesorios personsles (anillos, relojes, pulseras, cadenas, aretes, celulares, camaras
fotagraficas, lentes oscuros, 2ic.) dentro de la planta.

21. 5iusa corbata, debe assgurarla dentro de la camisa, cuando se encusnire en las inmediaciones de maguinas
o equipos &n funcionamisnto.

22 Debe caminar en la planta de produccion Unicaments en las dreas asignadas (zona peatonal), identificadas
en colar verde.

23, En los cruces de paso peatonal y ransiio de montacargas, deténgase ¥ wea para ambos lados asegurandose
gue no hay moniacargas.

24 En casos de emergencia (Incendios, terremobos, scoidenfes grawes), seguir las instrucciones de su
acompanantz o de los brigadistas identificados con camisa roja, para ewacuar de forma segura las
mstalacionss sin comer

. Prohibido obstaculizar equipos contra incendios y de emerpencia, al igual que =alidas y rutas de svacuacion.

. Debe cumplir con los permisos necesarios para & frabajo v procedimientos de segundad establecidos en |3
planta.

REGQUERIMIENTOS PARA CONTRATISTAS ¥ TECNICOS ESPECIALIZADO S

27. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
Deben usarse los equipos de proteccidn personal necasarios d2 acuerdo 3 |a tarea a realizar.

El condratista y su personal deberan cbsenvar estrictamente este punio, en el gue no hay flexibiidad respecto
a su curmplimienta.

El confratista debera prowesr del EPF necasario al personal a su carge tomando en cuenta los siguienies
criterias:

271 Proteccion del craneo: en todas lzs tareas que impligus riesgo de caida de materizles o objetas de
golpes en s cabeza yo actividades relacionadas con trabajos en alturas y espacios confinados.

27.2 Proteceidn auditiva: cuando los trabajos deban desamrcllarss en dreas ruidosas, o la misma tarea
resulte ruidosa, debera usarse proteccion auditiva tipo tapon de insercion o fipo orsjeras.

B b
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27.3 Proteccion de ojos: para los frabsjos en los cusles existan desprendimiento de particulas o trozos,
chispas eléctricas, vapores o gases quimicos, salpicaduras de quimicos, metales o plasticos fundidos, polva,
objetos oscilantes como cuerdas o cadenas yio cualguier otro tipo de materia que pueda dafiar los ojos; se
debers utilizar la respectiva proteceidén ocular mediante lentes o gafas de seguridad.
27.4 Proteccion respiratoria: debera proveerse elementos de proteccidn adecuados al riesgo especifico,
sagln el siguiente criterio:
Proteccion contra particulas sdlidas y liguidas sin aceite. En tarezs como: lijado, aserrado,
trabajo con cemento, limpieza de polios, entre otras.
Proteccion de vapores organicos, polves, humos y neblinas con aceife. En taress como: manejo
de pinfura y schventes.
Proteccion de gases acidos. En fareas como: manejo de diversos scidos en estado liquido.
Proteccion especial: en los casos que asi lo requiera la tarea: Equipo Autdnomo, o la respactiva
Semi mascara o mascara con filro.
275 Proteccion del rostro: al efectuar operaciones de soldadura eléctrica, manipulacion de producios
quimicos agresivos, u ofrs actividad de esta tipo, debera usarse un elemeanto de proteccién que cubra todo el
rosiro.
27 .6 Proteccion del cuerpo:
Vestimenta de trabajo: deberd usarse rops de trabajo sdecusda provists por el contratista & su
personal, que los identifique y proteja de acuerdo al frabajo & reslizar. Evitar el trabajar con ropa
suelta o desabrochada.
Vesfimenta pars riesgos especiales: como trabajo con soldadura y manipulacion de producios
guimicos agresivos: mandil, delantal de PYC o plastico, traje desechable con gorro.
27.7 Proteccion contra caidas: cuando se realicen frabsjos en aliura o & desniveles considerables mayor a
1,8 metros, el personsl debera usar ameés de seguridad con cabos de vida sdecuados al tipo de tareas que se
realizars.
Tarzas de montsje mecsnico pesado o liviano, estructuras medianas y grandas, Montsje eléctrico, tendido de
lineas eléciricas y'o cables, Reparaciones sencillas en aliuras, schre maquinas, estructuras o instalaciones,
trabajos en auto-elevadores, andamios, escaleras de fijers y bands, etc.
Mota: no se autoriza el uso de cinturones de trabajo como proteccion para caidas.
27 & Proteccion para Manos: proporcionar profeccion de scwerdo a los siguientes criterios:

TIFD DE GUANTE Guante Guantes de Guante Tejido con Guantes de Neoprenol
TAREA Alta tensiom CUEMD palma Mitrila Nitrilo / PVC
Albanileris x
Instalacian/Mte eléctrice
arriba de 440V AC * *
Soldadura eléctrica x
Montajes Mecanicos x X
Mznesjo de gquimicos x X

279 Proteccion de pies: parz todo trabajo y la simple presencia dentro de |z plantz 25 uso obligatoric
calzado con cubo protecter. Se recomienda dotar de calzado con plantilla de proteccion y suels resistente a
humedad y derivados dal petrdleo.
MNoia: No se permitira trabajar en la planfa usando como calzado zapstillas wo calzado que muesire
deterioro y no proporcione la debida proteccion al personal que lo wtiliza.

283, OTROS REQUERIMIENTO S PARA CONTRATISTAS
28.1 Mantener el crden v la impieza dal Srea de trabsjo, ¥ al finalizar |z jornada se dejara ordenada v libre de
obstaculos.
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28.2 Las tareas de soldadura eléctrica, cxi-acefilenc, tic, mic, corte con pulidoras o cualguier trabajo gue
genere chispa o llama, requieren &l permiso de trebajo respective v su lista de verificacidn segura de trabsjos
en caliznte en &l lugar previo al comienzo de la actividad.

283 Cusndo el personal deba corar el suministro de un servicio como electricidad para realizar una
reparacion o trabajo cuslguiera, deberd avisar y coordinar con 2l responsable internic del provecio para gue
este avise y coordine con los jefes del drea que se verd afectada.

28.4 Se proceders al bloquec v efiguetado en el tablero, maguina o eguipes cuya llave o control se haya
desactivado, a los efectos de evitar que slguns persona cambie su estado generando una Riesgo en el
trabajo

28.5 El gislamiento de la zona de frabajo es necesarnio y debe hacerse con conos de seguridad, cinta amanilla
de precaucidn o prohibicion, estructuras de lamina o toldos sagln sea el caso.

28.5 5i el confratista no cuenta con dichos elementos puede solicitar apoyo & Seguridad Industrial, personal
designado o al encargado de proyecio; pero solo en casos especiales de suma urgencia, caso contrario es
obligacion del contrafista.

28.7 El confratista es responsable de ingresar su propio Extintor PQS por lo menos de 10 Lbs cuando reslice
frabajos gue generan chispa o llama; por ninguna razon deben utilizar los extintores propiedad de San Miguel
Industrias Guatemala.

28.8 Em confratista antes de ingresar alguna escalers sea de Tijera o de banda debe assgurarse que la
misma no tenga peldanios u otras partes quebradas, que tengs las zapatas anti-deslizantes.

288 Todo equipc de trabajo, asi como herramienfas serén inspeccionadas previo sl ingresoc a las
instslaciones en |z puerta de Vigilancis segin “Lista de Verificacidn de Contratistas™ si alguna no cumple los
requisitos de segurided no se permitird su ingresoc; y de enconirarse frabsjande con slgln equipo no
reportado y en malas condicionas se las pedira que lo saguen de las instalaciones por SIS0

Mota: el traer cualguier tipo de pinturas o quimicos necesarios para ejecutar el proyecto, estos deben
tener el nombre del proeducte y la etiqueta con rembo de seguridad debidamente senalizado, ademas

de traer la hoja de seguridad y los elementos de contencion y proteccion correspondientes.
ESTAMOE VELANDO POR 5U SEGURIDAD, POR FAVOR PEDIMOS SU COLABDRACION EN MANTENER UN
AMBIENTE DE TRABAJO SEGURC EN NUESTRA COMPANLA, ¥ EN FOMENTAR UNA CULTURA DE PREVENGCIZN.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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2.3.3.4. Politica de seguridad fisica de almacenes y

Planta

En la figura 62 se muestra la propuesta de la Politica de seguridad fisica de

almacenes y Planta.

Figura 62. Politica de seguridad fisica de almacenes y Planta

EST POLITICA cOmGo:
[5G1) DE SEGURIDAD FI5ICA AGINA: 1

1.0 OBJETIVO
Deszcribir las tareas v responsabilidades que el personal de seguridad debe cumplir durante los
furnos de trabajo. .

2.0 CAMPO DE APLICACION
Esta politica es aplicable al personal de seguridad que labora dentro de las instalaciones de San
Miguel Industrias Guatemala, 5.4

3.0 RESPONSABILIDADES

34  Es responsabilidad del Jefe de logistica garantizar y velar por el cumplimiento de la
presente politica.

3.2  Esresponsabilidad de la empresa condratista velar por el cumplimiento a las tareas v
actividades establecidas al personal de turno.

3.3 Es responsabilidad del personal de seguridad cumplir con las tareas vy actividades
establecidas en la presente politica.

4.0 EQUIPO

4.1 Lapicero.

4.2  Hojas de registro.

4.3 Bitacoras.

GENERALIDADES

La planta de elaboracion de preformas y tapas de San Miguel Industias Guatemala, 5.4 se

encuentra ubicada dentro del complejo Industrial Flor del Campo, Amafilan, Kilometro 32

Cametera CAY. Geograficamente se divide de |a siguiente manera:

1. Planta de Produccion.

2. Almacenes

Estructura de proteccion.

4.4  El area de seguridad esta conformada por 6 guardias de seguridad, uniforme fipo
comando, en turmnos de 24x24 hrs.

4.5  Tanto la evaluacion como las actividades de entrenamiento estan a cargo de la empresa
de sequridad contratada. La evaluacion de la eficiencia de cada personal de seguridad
dentro de las instalaciones, se efectla despues de cada una de las actividades de
entrenamiento programadas. Seran evaluados también, después de finalizado cada uno
de los cursos de capacitacion sobre seguridad.
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50 ACTIVIDADES

a. El puesto de frabajo debe estar cubierto las 24 horas del dia por 1 guardia de seguridad, por
tumos de 24 horas, en jornada de lunes a domingo.

b. Durante el relevo del tumo, el guardia que sale de furno, debe dejar por escrito el informe
(bitacora) de todas las novedades ocurridas v entregarselo al asistente de SIS0, jefe de
logistica y personas designadas por el mismo, asi mismo al compafiero que recibe el tumo.
El guardia de seguridad entrante, debe recibir y firmar las consignas o informe de novedades
que ocurmeron durante el tiempo de vigilancia del guardia del turmno anterior RH-F-025-GT -
Reporte de novedades.

51 Disposiciones especificas

a. Todo personal de seguridad debe contar con la capacitacion y conocimiento de sus
funciones.

b. Mo se permite que el personal de seguridad se encuentre bajo efectos de alcohol o
enfermo.

c. Mo debe permitir el ingreso a las distintas dreas sin la autorizacion de las personas a
Cargo.

d. No debe permitir que los operadores de montacargas se frasladen a excesiva
velocidad.

e. Debe encender las luces del drea en horario de las 17:00 hrs. y se deben de apagar a
las 06:00 hrs. del dia siguiente. Debe tomar en cuenta que en caso de Ser necesario
encenderlas antes del horario establecido se procederd de acuerdo a la autorizacion
correspondiente del Jefe, supervisor o coordinador del drea.

f. Utilizar su radiotransmisor en siuaciones de emergencia o para reporiar incidentes.
Debe realizarlo de forma educada, hablando claraments con las respectivas claves o
codigos asignados al servicio.

g. Debe mantener un control estricto de todo el material que entra y sale por la puerta de
ingreso a la bodega, anotandolo en el libro de actas. Mo esta autorizada la salida de los
vehiculos del drea cuando estos lleven algin producto o material, sin el respectivo pase
de salida.

h. Debe mantener un control en la hoja respectiva del conirol de ingreso v salida de pilotos
y vehiculos, de todos los vehiculos gue entregan o retiran materiales.

Al momento de presentarse unidades a entregar o retirar materiales o producto, debe
tomar nota de lo siguiente:

1. Mafricula del camion y/o cabezal.

2. Matricula del Furgén yfo chasis.

3. Numero de contenedor.

4. Nombre del piloto.

5. No. de licencia o DPI.

6. Hora &n que s& presenta y sale la unidad de transporte de la rampa de carga

¥ descarga.

7. Toma nota de la cantidad de material o producto que carga o descarga.
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Debe reportar sobre cualquier novedad al asistente de SISO, jefe de logistica v a las
personas designadas por el mismo, ademas debe reportar al supenvisor de turno de la
empresa de seguridad.

Queda prohibido entablar conversacion con cualguier persona, incluyendo a sus
compafieros de trabajo, a menos que se relacione con 1as labores que realiza.

El tiempo autorizado para consumir alimentos es de 35 minutos maximo. Al momento
de realizarlo, debe informar al comparfiero de turno.

Mo es permitido dormir ni l2er ninguna clase de revistas, libros o periddicos, o hacer
uso del teléfono celular, durante el turno de trabajo.

. Atender a las visitas con una actitud positiva, mostrando orden y disciplina.

En caso de sorprender a alguien realizando dafio a la propiedad, hurto o algin acto
ilicito, lavando o impiando vehiculos en cualquier area de la emprasa, durmiendo en el
vehiculo o denfro de las instalaciones de la empresa, debe solicitar & nombre de la
persona, area de trabajo v jefe inmediato. Procede a llenar el formato RH-F-025-GT -
Reporfe de novedades proporcionado por el departamento de recursos humanos y
valida la autenticidad de los datos con el jefe inmediato del colaborador.

Garanfizar que los pargueos sean wsados solamente por el personal de la empresa en
sl espacio asignado.

Ninguna persona podrd refirarse de la empresa durante su turno laboral, sin entregar
el parmiso o validacion del superior inmediato, enfregando la boleta de permiso a
recursos humanos.

Clueda prohibido el ingreso de alimentos o bebidas para todo el personal de la empresa.
Debe realizar rondas dentro de su drea de responsabilidad, resguardando las enfradas
y salidas del almacén vy las afueras del mismo, estas tienen que ser enfre un
aproximado de cada 10 minutos maximao.

Es parte de las funciones del guardia de planta, la supervision de los guardias de
almaceén.

Debe realizar rondas en los pargueos de cada uno de los almacenes v el drea de
produccion, para esta dltima drea, debe portar el equipo de proteccion personal y
chaleco reflectivo.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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2.3.4. Areadel Sistema de Gestion Integral

Para el éarea del Sistema de Gestion Integral se documentaron 7

procedimientos, los cuales se muestran a continuacion:

2.3.4.1. Elaboracion de documentos

En la figura 63 se muestra la propuesta del procedimiento de elaboracion
de documentos.

Figura 63. Procedimiento general para la elaboracién de documentos

| Il PROCEDIMIENTD GENERAL
Sil) FARA LA ELABDREACION
DE DOCUMENTOS

1.0 OBJETIVO
Establecer la forma para elaborar, estructurar, identificar v capturar los documentos del SGI.
20 CAMPO DE APLICACION
Es aplicable a los documentos internos que integran el Sistema de Gestion Integral de San Miguel
Industrias Guatemala, 5.A.
21 DOCUMENTOS INTERNOS:
2.1.1 Manual de Gestion Integral
2.1.2 Procedimientos generales
2.1.3 Instructivos
2.1.4 Instrucciones de trabajo
2.1.5 Ofros documentos intemos
3.0 RESPOMSABILIDADES
31  Es responsabilidad del encargado de proceso o responsable asignado por Jefe de Planta,
vigilar, confrolar v verificar que todos los documentos que integran el SGl sean elaborados
conforme a lo que el presente procedimiento establece.
3.2  Es responsabilidad del personal involucrado en la elaboracion de documentos del SGI
gjecutar lo establecido en el presente.
Mota: los documentos normalmente son elaborados por aguellos gue efectdan las
actividades que en ellos se describen o alguien designado por el lider del drea o
departamento que Ias conozca.
3.3 Esresponsabilidad de los lideres de drea o departamento revisar el contenido, la estructura
y la identificacion de los documentos elaborados por el personal que ellos designen para
tal fin v son responsables de su aprobacion.
4.0 DEFINICIONES
41 SGI: Sistema de Gestion Integral; comprende el Sistema de Gestion de la Calidad y el
Sistema de Seguridad Alimentaria y otros Sistemas que se integren.
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS: aguellos que contienen informacion relacionada al SGI que
se genera dentro de la empresa, ya sea de forma impresa o en medio electronico.
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4.21 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL:

Documento en el que se establece la politica v los objetivos de calidad v seguridad
alimentaria, |a organizacion para el 3GI, 1a responsabilidad de |a direccion, asi como las
secciones del SGL

4.2.2 PROCEDIMIENTOS GENERALES:

Documentos en los gue s describe la forma de adminisirar v llevar a cabo las aclividades
generales del 5G| relacionadas con las diferentes secciones del manual del mismao.

4.2.3 INSTRUCTIVOS:

Documentos en los que se describen las actividades especificas del trabajo de un
departamento o area, o definen especificaciones de materia prima o material en proceso
o producto terminado, o describen la forma de operar equipos o la forma de llenar los
formatos o etiquetas utiizadas para registrar informacion relativa al SGI.

4.24 OTROS DOCUMENTOS INTERNO5:

Estos pueden ser, y sin limitarse a:

4241 Instruccion de trabajo: documento en el que se detallan paso a
paso actividades especificas de una tarea.

4.2.4.2 Hoja de proceso: establece los parametros y condiciones de
operacion por maguina y por producto.

4.2.4.3 Programa: detalla la fecha yiu hora en que se realizara una
actividad.

4244 Ligtado: relaciona informaciones o datos que sirven de soporie para
los procesos, o bien para difundir informacian.

4245 Plan de calidad: establece las practicas operativas y las secuencias

de las actividades de calidad referente a un producto, proyecto o
contrato en paricular.

4.2.4.6 Formatos: se utiliza para recolectar y registrar informacion relativa
a los procesos v sus actividades.
4.2.4.7 Planos, diagramas o dibujos: sirven para mostrar distribucian,

ubicacion de equipos, maguinaria, estructuras, niveles
organizacionales, o cualguier ofra informacion gue requiera ser

diagramada.
4.2.4.8 Etiquetas o tarjetas: se utilizan para identificar productos
conformes o no conformes, equipos, o cualquier articulo.
4,249 Tablas: cuadros, matrices en gue se relacionan datos o

informaciones que sirven de sopore yo de referencia para el
desamolle de alguna actividad.

4.2.4.10 Otrog documentos de apoyo internos: cualguier ofro fipo de
informacion interna gue apligue, mizma que se controda segun los
reqguernmientos del usuario, por ejemplo; Descriptivos de puestos.
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CUMENTOS

FECHA DE EMESION

4.3 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DEL SGI.
Organizacion de la informacion de los documentos operativos para determinar 2l nivel de
informacion correspondiente de 1a redaccion.
La estructura esta organizada de la siguiente forma:
Al Secciones.
B). Partes.
C).  Clausulas.
D).  Subcladsulas.
431 NUMERACION DE LA ESTRUCTURA:
Asignacion secuencial de nimeros a la estructura del documento para la
idenfificacién del nivel de informacién comrespondiente.
4.3.2 USO DE SANGRIAS EN LA ESTRUCTURA:
Sirven para establecer la diferenciacion visual del nivel de informacion de la
estructura correspondiente en el texto del documento.
Ejemplo:
7.0  Titulo de la seccion.
7.1 Titulo o texto de la parte.
7.1.1 Titulo o texto de la clausula.
7.1.1.1Titulo o texto de la Subclausulas.
44 ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES / INSTRUCTIVOS DEL
SGl:
4.41 TITULO: nombre del documento.
4.4.2 OBJETIVO: finalidad del documento.
4.4.3 CAMPO DE APLICACION: alcance del documento.
4.4.4 RESPONSABILIDADES: determinacion del personal gue vigila, supervisa v
ejecuta las actividades establecidas en los documentos.
A).  VIGILAR
Funcion de observar el cumplimiento de una actividad descrita
documentalmente.
Sinonimos sugeridos para la redaccion:
- Observar
- Dar seguimiento
-Velar
B). SUPERVISAR:
Funcion de verificar la gjecucion de una actividad descrita documentalmente.
Sinonimos sugeridos para la redaccion:
- Asegqurar
- Comprobar
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Continuacion figura 63.

1 L'l PROCEDIMIENTO GENERAL [EELUTLRE
Sil) FARA LA ELABREACION PAGINA: 1
DE DOCUSEN TS REWESION:
FECHA DE EMESION

C). EJECUTAR:

Funcitn de realizar la actividad descrita documentalmente.
Sindnimos sugeridos para la redaccion:

- Llevar a cabo

- Efectuar

- Hacer

4.4.5 DEFINICIOMES: términos utilizados en los documeantos que se considers necesario
explicar para aclarar la comprension de las actividades descritas en los documentos
cormespondientes.

4.4.6 EQUIPQ: identificacidn del equipo (productivo o auxiliar) utilizado para la realizacion
de las actividades descritas.

4,47 ACTIVIDADES: indicacion del responsable de realizar las actividades, asi coma la
descripcion cronolagica y secuencial de 1as mismas en los documentos.

4.4.8 REGISTRO DE INFORMACION: formatos utilizados o cualquier ofro medio en el
gque se registre la informacion obtenida como resultado de la aplicacion del
instructivo correspondiente.

4.4.9 CRITERIOS DE EVALUACION: especificaciones o lineamientos que definen por
comparacion contra ellos, la conformidad o inconformidad de los resulttados
abtenidos.

4.4.10 DOCUMENTACION RELACIONADA:

A). Para el Manual del Sistema de Gestidn Integral: titulo vy codigo del
procedimiento general correspondiente por seccion del manual.

B). Para los Procedimientos Generales: titulo y codigo de los procedimientos
generales correspondientes que apliquen, como tambigén cualguier ofra
documentacion que se utilice de apoyo para complementar el procedimiento
en cusstion.

C). Para los Instructivos: titulo v codigo de los instructives correspondientes
que apliquen, como también cualguier otra documentacion que se utilice de
apoyo para complementar el Instructivo en cuestion.

4.4.11 REFERENCIAS: documentos en los gue se fundamentan las aclividades descritas.
A).  Para el Manual del Sistema de Gestion Integral:

Mumero y titulo de la seccion comespondiente de 1a norma 150 9001 e 150
22000 que aplique.
B). Para los Procedimientos Generales:
Mimero v titulo de la seccidn dal Manual d2l SGI correspondiente.
4,412 ANEXOS: sdlo cuando apliguen.
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Continuacion figura 63.

4.5

4.6

FROCEDIMIENTO GENERAL LEELLILEE
FARA LA ELABORACION PAGINA: 1
DE DOCUMENTDS REWESION: (12
FELHA [HE EMISOMN 1

SECCIONES UTILIZADAS EN LA ESTRUCTURA DE LAS INSTRUCCIONES DE
TRABAJO DEL SGI:

4.5.1
4.5.2
4.5.3
4.5.4
4.5.5
4.5.6
4.5.7
4.5.8
4.5.9

CODIGO: codigo del Documento.

REVISION: nimero de revision del documento.

FECHA: fecha en gque se emite el documento.

PROCESOQ: area o departamento emisor.

ELABORADO POR: persona que elabora el documento.

APROBADO POR: persona que aprueba &l documento.

ACTIVIDAD: nombre de |a actividad que se desarmolla en el documento.
INSTRUCCION: secuencia de instrucciones declaradas en el documento.
PERSONA RESPONASABLE: persona responsable de ejecutar |as instrucciones.

4.5.10 RECURSO: establecimiento del equipo a utilizar para realzar la actividad y/o una

fotografia que represents o fortalezca la actividad descrita.

4,511 CONDICIONES DE SEGURIDAD: los elementos de proteccion personal

requeridos a ulilizarse para esta actividad.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL:
Dabe contener como minima:

FPortada

Tabla de Contenido

Introduccion

Propdsito

Términos y Definiciones
Antecedentes de San Miguel Industrias Guatemala, 5. A.
Campo de Aplicacion

Alcance

Exclusiones

Paolitica

Matriz de Interaccion de los Procesos
Ohjetivos

Vision

Mision

Valores

Procesos de Mivel |

Diagrama de Procesas de Nivel Il
Procesos Mivel Il

Mapas de Procesos del Nivel Il
Control de Cambios
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Continuacion figura 63.

Il PROCEDIMIENTO GENERAL DO 0 S0
Slal) PARA LA ELABEALION PALINA 1
DE DOCUMENTOS REV IS0
FECHA DE EMESPON: 1

4.7 IDEHTIFICACIEIH_DE LOS DOCUMENTOS DEL SGI
4.7.1 ASIGNACION DE CODIGOS:
Para identificar los documentos del 5GI se ha definido un codigo alfanumérico de
nueve caracteres, los cuales estan integrados de la siguiente manera:

PDSIC_Itf)H EN EL SIGNIFICADO
CODIGOD
1y2 Areao departamento emisor
3 Maturaleza del documento
4 5y6 Idenfificacion del nimero consecutivo del documento (del 001 al
0o9)
7.8 Identificacion del pais

Mota: El Manual del Sistema de Gestidn Integral es la excepcion al punto anterior, cada una de sus
secciones estd identificada con un ndmero.

4.7.2 LISTADO DE CARACTERES:
4.7.21P0OSICION1Y 2.

MP [ ALMACEN DE MATERIA FRIMA

PT ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO

RF ALMACEN DE REFUESTO

AC  ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

RH RECURS0S HUMANDS

cO  COMPRAS

GP | GERENCIA DE PLANTA

MT  IMANTENIMIENTO

FD FPRODUCCION

FR FROCESOS

LG LOGISTICA

VT VEMTAS

S50 | SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL

3G SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

F FINANZAS

AD | ADMIMISTRACION
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Continuacion figura 63.

=[5 TEMA DE
INTEGRAL[SGI)

ESTICN FROCEDIMIENTO GENERAL CODDGOe S0-F-001 (T
FARA LA ELABIDRACION PAGINA2 1 DE 12

DE DOCUMENTOS REWLSTON: (12

FECHA DE EMESMN: 0B-05-1"

4.7.2.2POSICION 3:
Documentos internos:

P Procedimiento General del 5G|

I Instructivo

H Hoja de proceso

HT Instruccidn de Trabajo

R Programa

L Listados

C Flan de Calidad

F Formatos®

M Flano, diagrama o dibujo®

Q Etiqueta o Tarjeta®

T Tabla*

DP Descripcion de puestos

ET Especificacion Técnica de Materia Prima &
Insumao

MG Manual de Calidad

DsM Dispositivo de Seguimiento y Medicion®

INY Inyeccion

MEP Manual de Buenas Practicas de
Manufactura

CAT Catdlogo

us Guia de Usuario

ED Esquema Documental

NP Normativas y politicas

Nota (*) Estos documentos son necesarios para la ejecucion de los
procedimientos e instructivos commespondientes que apliquen, se incluyen
aqui para efectos de identificacion v su elaboracion depende de los
requerimientos del departamento emisor.
4.7.2.3POSICION 4, 5y 6:
Identificacion del nimero consecutivo para documentos del SGI (del 001 al
999) y que inicia para cada departamento.
4.7.24P0SICION 7, 8:
Identificacion del pais de origen del documento:
GT GUATEMALA
ES EL SALVADOR
PR PERU
CcO  COLOMBIA
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6.0

FROCEDIMIENTD GENERAL [EELLLPE
FARA LA ELABORALCION PAldNA 1 14
DE DOCUMENTOS REWLSIOHs:
FECHA DE EMESION: 1

ACTIVIDADES

REDACCION DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES / INSTRUCTIVOS DEL SGI
PERSONAL QUE ELABORA DOCUMENTOS .

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION "TITULO™

6.1

6.2

6.3

6.4

Anota el nombre del documento iniciando con |a naturaleza del mismo. Ejemplao:
"Procedimiento General para_.."
“Instructivo de..."

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION "OBJETIVO™:

Redacta el texto del objetivo iniciando con un verbo en modo infinitivo. Ejemplo:
"Establecer.”

"Describir..."
"Determinar...”

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION "RESPONSABILIDADES":

Redacta el texto de la seccion de responsabilidades iniciando con la frase "Es
responsabilidad de._"{definiendo quién vigila, supervisa v ejecuta las actividades
descritas en el documento). Inmediatamente después anota el nombre del puesto
involucrado seguido de un verbo en modo infinitivo.  Ejempla:

"Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de la Calidad vigilar..."

“Es responsabilidad del Coordinador de Aseguramiento de la Calidad verificar..”
"Es responsabilidad del Analista de Aseguramiento de la Calidad ejecutar...”

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION “ACTIVIDADES" PARA
PROCEDIMIENTOS GENERALES:

6.4.1

6.4.2
6.4.3

6.4.4
6.4.5
6.4.6

6.4.7

Anota en el margen izquierdo de esta seccidén el nombre del puesto que realiza la
actividad descrita.
Mumera cada actividad que se describe.
Redacta la actividad correspondiente iniciando con un verbo en tercera persona
de singular. Ejemplo:

"Elabora..."

"Revisa..."

"Recibe.."
Describe la actividad comrespondiente de una forma breve, clara y especifica.
Inicia la redaccion de la actividad luego del nombre del puesto que la realiza.
Indica en la redaccidn del texto al citar como referencia un documento del SGI su
titulo, preferiblemente sequido por el codigo comrespondiente.
Hace referencia o remite a un punto ya mencionado en el documento, si es
necesario, indicando el ndmero comespondients al punto en cuestion.

REDACCION DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO DEL 5GI
PERSONAL QUE ELABORA DOCUMENTOS .
REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION CODIGOD

Anota el codigo del documento basandose en la informacion contenida en el punto 5.7 del
presente procedimienta.

6.5
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6.6

6.7

6.5
6.9
6.10
6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION REVISION

Anota el ndmero de revisiones que poses el documento.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION FECHA

.ﬂ.guta la fecha en que se elabora el documento, iniciando con el dia, mes y por Gltimo el
ano.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION PROCESO

Anota el nombre del proceso al cual pertenece el documento.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION ELABORADO POR

Anota el nombre de la persona que elabora el documento.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION APROEBADD POR

Anota el responsable de aprobar el documento.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION ACTIVIDAD

Anota el nombre de la actividad a desarrollar en el documento.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION n.*

Anota el ndmero de instruccion, segin secuencia de las mismas, contenidas en el
documento. . .

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION INSTRUCCION

Describe las insfrucciones, segin actividad y secuencia.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION PERSONA RESPONSABLE

Anota el responsable de ejecutar las instrucciones, seglin secuencia establecida en el
documento. _

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION RECURSOS

Describe los recursos necesanos para llevar a cabo cada instruccion w/o una fotografia que
represente o forfalezca la aclividad descrita.

REDACCION DEL TEXTO DE LA SECCION CONDICIONES DE SEGURIDAD
Describe los elementos de proteccion personal requeridos a utilizarse para esta
actividad, =& pueden emplear imagenes.

REDACCION DE OTROS DOCUMENTOS INTERNOS DEL 3Gl
PERSONAL QUE ELABORA DOCUMENTO S

Procede segln lo establecido en aguellos instructivos que indiguen la forma de elaborar

los documentos intermnos tales comao:

6.17.1 Para los documentos siguientes la elaboracion debe contener fitulo, aprobacion,
fecha de revision o emision v se lleva a cabo segin los reguerimientos de

informacion del emisor:
A).  Programas
B). Listados

C).  Plan de Calidad

0y Plancs, diagramas o dibujos

E). Tablas

F). Ctros documentos de apoyve interno
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6.13

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23
6.24

6.25

6.26

6.27
6.23

E GESTION FROCETMMIENTO GENERA LI H
&0 FARA LA ELABORACHIN PAGINA: ]
VE DeRCUPEN TG LEVIRION
FELE A IRk EMEIRE 11

6.17.2 Para los formatos, efiquetas o tarjetas, sdlo es necesario que se indique el codigo
del documento v su ndmero de revisian

Presenta el borrador para su revision al fitular del area o departamento y al personal

involucrado en las actividades descritas.

Captura el documento ceando haya recibido el visto bueno para tal fin por parte del fitular

del area o departamento en primera instancia. S no existiera acuerdo con el personal

involucrado de ofras areas o depariamentos, respecte a las actividades descritas, la

autoridad inmediata superior con la opinion del coordinador de gestion determina lo que

procede.

LHiliza el tipo de letra Arial yio Calibri tamafio 10 puntos para la captura de la informacion

correspondiente en el procesador de textos. Cuando sea necesario ufilizar cualquier otro

fipo o tamano queda a criterio del usuario segun sus requerimientos.

Utiliza, el tipo de letra remarcada (Bold) en los titules v subtitulos, asi como para identificar

a los responzables de las aclividades (puestos).

Hiiza, =i lo anterior aplica, el fipo de letra normal (sin remarcar) en el fexto

correspondiente.

Imprime &l documento correspondiente, manteniendo la aprobacion del archivo original.

Entrega el documento impreso al titular del area o departamento, quien procede a su

revision y firma en caso de que el documento No requiera CoMesciones.

PERSONAL QUE ELABORA DOCUMENTOS / ENCARGADO DEL AREA

Entrega el documento aprobado, si procede, al Coordinador de Gestion o persona a cargo
del SGI

Nota: En caso de cambio 0 modificacion quien revisa y aprueba el documento debe ser
quien reviso y aprobo el documento originalmente, a menos que el Titular de Area designe
ofros responsables, en cuyo caso, ellos tendran acceso a suficiente informacion relatva al
documento en la cual basar su revision y aprobacion.

Una vez revisado vy aprebado el documento procede a firmar con Mombre, Apellido v
Rubrica.

COORDINADOR DE GESTION Y PROCEDIMIENTOS /| PERSONA QUE REVISA

Asigna el codigo comrespondiente al documento gue elabora segon el punto 5.7 del
presente procedimisnto.

Ingresa el documento generado al Listado Maestro de Documentos SG-L-004-GT.
Fevisa que el documento correspondiente cumpla con los requenmientos establecidos en
el presente instructivo en cuanto a |a asignacion de codigo, estructura v redaccion para
proceder a su posteror alta en el SGI, tal como se establece en el Procedimiente General
para Control de Documentos SG-FP-007-GT.

Una vez revisado vy aprebado el documento procede a firmar con Mombre, Apellido v
Fubrica
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7.0

8.0

9.0

10.0

Tl FROCEDIMIENTO GENERAL [EE L EE 1
Sial) PARA LA ELABKRACION PAGINA: 1
DE DPOCUMENTRS REWESIFUHN: (12
FECHA DE EMISHIN
RESPONSABLE DE PLANTA (GERENTE Y/O JEFE) / PERSONA QUE AUTORIZA
6.29 Unavez revisado por el Lider de drea y el encargado del SGI, procede a validar y autorizar
el documento para su implementacion o solicitar las comecciones que sean necesarias.
Una vez revisado y aprobado el documento procede a firmar con nombre, apellida y ribrica
REGISTRO DE LA INFORMACION
SG-F-001-GT Formato para Procedimiento General - Instructivo.
SG-F-003-GT Formato para Instruccion de Trabajo.
SG-L-004-GT Listado Maestro de Documentos.
CRITERIOS DE EVALUACION
Los documentos del 3Gl que no cumplan con los requenmientos establecidos en el presente

instructivo no proceden para efectos de aprobacion y alta en el sistema de control documental
de Gestion.

DOCUMENTACION RELACIONADA

MiA
REFEREMCIAS
NIA
ELABORO 1.2 Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta
Encargado del 5Gl || Encargado del 5Gl | Encargado del 5Gl Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato del listado maestro de documentos

Figura 64.

CVREE]

2IQUION obIpod o1send

SOAVNNILNOOSs3d

0580014
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0S320.1d
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V11V 3d soava

0S9201d
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6T0¢/90/7T ‘NOISINT 3d YHO34

19-700-1-9S :091d0D

SOININWND0Jd 3d OH1SIVIN OAV 1Sl

WS

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 65. Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de

documentos

ACTIVIDADES { waac }
INICIO

1. El personal que slzbors el documenta
realiza el encabezado del documento
colocando el nombre, codigo, fecha de
elaboracion y n.” de revision.

2. Elpersonal que elzbors el documento
redzacta el texto de |z seccion titulo del
documento.

3. El personal que elaborz el docurmento
redacta el texto de |z seccion objetivo del
documento.

4. El personal que elzbors el documento
redacta el texto de |z seccion

L. Elpersonal que elzbors el documento
redacta el texto de lzs demas secciones que
apliquen segun el tipo de documento.

6. Elparsonal que elzbora el decuments envia
el documento para su revizion zl encargado
del Zrea y perzonal involucrado.

1
R —
2
.
i
4
responsabilidades del documento. I
2
. S—
7. éExisten modificaciones o correcciones par
parte del personal? ,1\_\

7.1 El perzonzl gue elabora el -
documento realiza laz modificaciones

solicitadas. fe

8. Elpersonal que elzbors el documento

13

guarda =l archivo para procedsr con 2l alta

del mismao.

FIM | Elb }

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.4.2. Resguardo de archivo documental

En la figura 66 se muestra la propuesta del procedimiento de resguardo de

archivo documental.

Figura 66. Procedimiento general para el resguardo de archivo

documental

E PROCEDIMIENTO G Gl F
{SGI) PARA EL RESGUARDD DE ARCHIVD DOCUMENTAL PAGINA 1
REVISION
FECHA DE EMISION: 23

1.0 OBJETIVO

El presente documento ha sido creado para determinar la secuencia de actividades que se

deben seguir para el resguardo del archivo documental dentro de San Miguel Indusinias

Guatemala, 5.A.

2.0 CAMPO DE APLICACION
Es aplicable para todas las areas de la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1  Es responsabilidad del jefe de plania revisar y velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

3.2  Es responsabilidad del coordinador de drea velar, revisar y asequrarse que los
documentos y archivos se estén resguardando como lo indica el presente documento.

3.3 Es responsabilidad de la persona designada por el coordinador de &drea, el
almacenamiento v desecho del archivo documental como se indica en el presente
documento.

4.0 DEFINICIONES

41 ARCHIVO DOCUMENTAL ELECTRONICO: es un componente esencial en muchos
maodelos de negocio. Entre los requisitos de un archivo electronico de documentos esta
que el proceso de archivado de documentos sea seguro v de confianza, de modo que se
pueda demostrar que los documentos no han sido alterados desde su entrada en el
archivo.

42 ARCHIVO DOCUMENTAL FISICO: consiste en la conservacion de documentos, ya que
la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante los cuales
pusde ser requerida su presentacion. Estos documentos se conservaran debidamentes
ordenados v clasificados

50 EQUIPO
+ Procedimientos.
+ Formatos.
s Leiiz.

6.0 ACTIVIDADES

6.1 FEl coordinador de drea es el responsable de mantener los documentos almacenados
en el lugar designado para este fin, dentro de su area de trabajo.

6.2 El coordinador de drea yo la persona designada, por 2 coordinador, realiza la
revision y clasificacion de los documentos para destinar su envio al archive muerto una
VEZ por mes.

6.3 El coordinador de drea y/o persona designada, verifica los documentos que estan por
terminar su tiempao limite de resguardo en su drea de trabajo v procede a preparar para
su envio al archive muerto, verificando que se encuentren en sus carpetas, leitz, folders,
sobres debidamente documentados y cerrados.
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7.0
3.0

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

ESTI1 FROCEDIMIENTO CONEHGan F
{SGI) PARA EL RESGUARDD DE ARCHIVD DOCUMENTAL PAGING 1
REVISION
FECHA DE EMISION: I3

El coordinador de drea y'o persona designada, prepara las cajas que confisnen
documentos para ser enviados al archivo muerto (area designada en zona 12 para de
resguardo), almacenandolos en cajas debidamente selladas y numeradas (correlativo de
ultima caja despachada) identificidndola con los siguientes datos:

* Proceso

« Nimero de caja

« Contenido de caja

« Fecha de vencimiento de documentos
El coordinador de drea y/o persona designada, llena el formato SG-F-008-GT —
Control de archivo muerto el cual se encuentra bajo el resguardo de la persona designada
para el resguardo del mismo y luego procede a entregarlas fisicamente al drea de
almacén para su traslado a zona 12
El asistente de hbodega recibe la caja debidamente identificada v procede a despacharla
en uno de los despachos coordinado a zona 12 para su almacenamiento informando via
correo electrdnico a la persona a cargo de recibir estos productos, incluyendo al jefe
administrativo y coordinador de drea que solicito el envio.
El encargado de recepcion de producto en zona 12 recibe la caja v verifica el proceso
al que pertenece detallado en la etiqueta de la caja y procede a colocarla en el drea
designada para su almacenamiento (Ver anexo 2).
El coordinador de drea, verifica cada mes el formato $G-F-008-GT — Confrol de archivo
muerto para conocer si tiene documentos gue estén proximos a vencer, si se confirma
gue se cuenta con documentos vencidos procede con el desecho de los mismos,
realizando esta actividad la 3era. semana del mes.
El método para deshacerse de los documentos vencidos es; verificar si los documentos
pueden usarse nuevamentz en la parte de atrds luego del cumplimiento del tiempo
asignado para resguardo (Ver anexo 1) de lo contrario deberan triturarse y desecharse a
traves del servicio de desechos.
Cada area/proceso cuenta con un espacio asignado dentro de las oficinas de zona 12,
el cual deben respetar, para colocar su archivo muerto durante el tiempo determinado
para su resguardo (Ver anexo 2).

REGISTRO DE LA INFORMACION

SG-F-008-GT Control de archivo Muerto

CRITERIOS DE EVALUACION

Las actividades que no cumplan con los pasos v requerimientos establecidos en el presente
procedimiento no seran aprobadas para su uso.
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9.0

10.0

11.0

ROLERIMIENT L.

[ el ) L EL RESLLARDD DE ARCEDD DO M EN T el NAL ]

DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos.
REFERENCIAS

MNiA

ANEXOS

Anexo 1 Tabla de fiempos de resguardo por proceso

Anexo 2 SG-N-001-GT Plano de archivo muerta.

Anexo 3 Fotografias del area designada por proceso

Anexo 1 - Tabla de tiempos de resguardo por procesos

Tiempo de resguardo (area Tiempo de resguardo
Proceso R )
de trabajo) {archivo muerto)
Logistica 1 afo 4 afos
1 afio — decumentos de
inyeccion
Calidad 4 anos
& meses — documentos de
compresion
Finanzas 1 ano 4 anos
5150 1 ano 2 anos
Recursos Humanos 1 ano 4 anos
Produccion 2-3 meses 9 meses
Mantenimiento 1 ano 3 anos
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Continuacion figura 66.

EISTEMA I'E CESTION FROCEDIMIENTO CODMD: 5C-F-002-0T
INTECRAL[SGT) FARA EL RESGUARDD DE ARCAIVD DOCUMENTAL PAGINA: 1 DE &
REVISIIN: 0

FECHA DE EMISION: 23-05-1%

Anexo 2 — Plano de archivo muerto

Plano oficinas de resguardo para archivo muerto
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Finanzas
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Mantenimiento
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Continuacion figura 66.

." SISTEMA D& GESTION PROCEDIMIENTO CODIGO: SGPO02.GT
' INTEGRAL{SGI) PARA EL RESGUARDO DE ARCHIVO DOCUMENTAL PAGINA: 1 DE &
REVISION: 00

FECHA DE EMISION: 230514

Anexo 3 - Fotografias del area designada por proceso

ELABORO 1.2 Revision 28, Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del SGI || Encargado del SGI Jefe de Planta Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 67. Formato para el control de archivo muerto

- CODIGOI,SG-F-OOB-GT
%[ CONTROL DE ARCHIVO MUERTO FECHADE EMISION: 2204120%9
TIPO DOC: FiSICO

AREA CANTIDAD

FECHADE ENTREGA  FECHA DE DESECHO FIRMA

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 68. Diagrama de flujo del procedimiento para el resguardo de

archivo documental

ACTIVIDADES —,

IMICID {Sg

1. Elcoordinador de cada drea es el responsakble de mantener
los documentos almacenados en el drea desiznada para
este fin dentro de su drea de trabajo.

2. Elcoordinador de cada area realiza |a clasificacion de los -
documentos 3 almacenar para resguardo de archivo )
muerto.

3. Elcoordinador de cada srea prepara y verifice que los %

doCumentos 58 eNCUENtren en sus Carpetas, leitz, folders,
sobres debidaments documentados y cerrados dentro de ]
su Zrea de trabajo.
4. Elcoordinador de drea o persona designada revisa los I T
documentos gue estan por terminar su tiempo limite de
resguzrdo en su Erea de trabajo v procede a preparar para
su envio al archivo muerto, almacenande en cajas
dzbidamente sellzdas y numeradas. — %
5. La persona designadz por el coordinador de drea llena el 5
formato 5G-F-008-GT — Control de archivo muerto y
procede a entragar las cejas fisicaments al area de almacen E
parz su trazlado & zona 12.
6. El asistente de bodega recibe |3 caja y proceds 2 .
dezzpacharla =n los despachos gue e rezlizan a zona 12
para su almacenamisnto. +
7. Elencargado de Reczpcion de producto en zona 12 recibe la
caja y werifica el proceso 2l gue pertensce y proceds 2 J

colocar en 2l res designada para su almacenamisnto.
3. Elcoordinador del ares verifica cada mes dentro del ¥
espacio asignado para el resguardo de archivo muerto
dentro de lzs oficings de zons 12 =i se cusnta con
documentos para destruccien.
9. @Existen documentes para destruccion o desacho?

0.1 32 procede con gl desecho de los documentos de
acuerdo al método seleccionado de destruccion por
elarea.

FIr

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.4.3. Control de documentos

En la figura 69 se muestra la propuesta del procedimiento de control de

documentos.

Figura 69. Procedimiento general para el control de documentos

PROCEDMMIENTD zENERAL DODIGE
PAGINA: 1 DF
REVISHON:

FECHA DE EMISDOM: 1

HALLSG)
CONTROL DE DOCUMENTIES

1.0 OBJETIVO
Establecer directrices de control para elaborar, revisar, modificar, aprobar y disfribuir los
documentos del Sistema de Gestion Integral de San Miguel Industrias Guatemala, S.A
20 CAMPO DE APLICACION
El procedimiento aplica a todos los documentos de origen interno y externo del Sistema de
Gestion Integral de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
30 RESPONSABILIDADES
3.1  Esresponsabilidad del jefe de planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento, asi como aprobar los documentos del sistema de gestion.
3.2 Esresponsabilidad del encargado del Sistema de Gestion Integral verificar y asegurar que
se cumplan con los lineamientos del control de documentos.
3.3 Esresponsabilidad del coordinador o responsable de drea elaborar, actualizar documentos
de los sistemas de gestion de acuerdo a los lineamientos del control de documentos o
designar quién lo realiza; asi como asegurar el mantenimiento de los documentos internos
y externos asignados a sU proceso.
4.0 DEFINICIONES
41 DOCUMENTO: informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel,
disco magnético, dptico o electrénico, fotografia o una muestra patron o una combinacion
de éstos.
4.2 DOCUMENTO EXTERNO: informacion v medio de soporte generado por cualguier
funcion, entidad o persona fuera de la organizacion.
4.3 DOCUMENTO OBSOLETO: informacion v medio de soporte que es reemplazada por su
version vigente.
44 EQUIPO 8GI: conformado por el area SGI de planta Matriz y el drea de SGI de Filiales.
4.5 FORMATO: documento preestablecido virtual o fisico, donde se registra informacion
relacionada con una actividad o proceso que facilita la recoleccion de datos.
46 INSTRUCTIVO: documento gue describe en detalle el qué v como se realiza una tarea
especifica.
4.7 PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
4.8 PLAN: documento que establece una descripcion detallada de actividades que incluye
recursos, responsables, documentos de referencia.
49 PROGRAMA: documento que establece un conjunto de actividades para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.
410 REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. Pueden ser: formatos llenados, email, informes, planillas, etc.
411 ESPECIFICACIONES: documentos que establecen requisitos del producto / organizacion.
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Continuacion figura 69.

HAL[SG)

PROCEDIMIENTO GENERAL

[EEILRE
PAGINA: 1 DF
REWESIHs:

LONTROL DE OCHMENTOS
FECHA DE EMESICHN: 1
50 EQUIPD
51 Computadora.
5.2  Comeo electronico.
6.0 ACTIVIDADES

La elaboracion, modificacion, revision, aprobacion y anulacién de documentos debera seguir la

siguiente matriz de responsabilidades.
Tipo de documento | Elaboracion | Revision Aprobacion | Anulacion
Politica coordinador, | coordinador, | jefe de | coordinador,
responsable | responsable | Planta responsable
del drea ol del area o del drea o
procesa Procesa proceso
Ofros documentos todos los | coordinadar, | jefe de | coordinador,
trabajadores | responsable | Planta responsable
del drea o del drea o
procesa proceso

ELABORACION ¥ MODIFICACION DE DOCUMENTOS

6.1 Todos los trabajadoraes identifican la necesidad de elaborar /o modificar un documento
y comunica al responsable del drea.

El coordinador de drea elabora y/o modifica el documento o designa al encargado para
esta labor. En la elaboracion de documentos debe participar el personal involucrado, con
el fin de declarar objetivamente las actividades en su contenido. Gestiona =l envio del
documento al encargado del SGl.

El coordinador de area solicita al encargado del SG| al momento de requerr un
documento para su modificacion.

REVISION DE DOCUMENTOS

6.2

6.3

6.4 Fl coordinador de drea revisa el documento vy comrige cualguier paso que considere
necesario y luego remite al encargado del SGI para gestionar su aprobacion final.

6.5 El encargado del 5GI revisa el cumplimiento con las directrices del confrol de
documentos, asigna un codigo y version al documento, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento SG-P-001-GT - Procedimiento general para la elaboracion  de
documentos.

6.6 El encargado del SGI se asegura que el proceso revise la documentacion y el SG-L-

004-GT - Listado masstro de documentos como minimo una vez al afio.

* En caso el documento tenga actividades cuya responsabilidad recaiga en
personal de otras areas, el encargado del SGI enviara el documento al jefe o
coordinador del drea involucrada para su revision.
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Continuacion figura 69.

6.7
6.9

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

b.14

6.15
b6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGD: S6-P

CONTROL DE DOCUMENTOS REV] U
FECHA DE EMISION: 15-08-19

APROBACION DE DOCUMENTOS

El jefe de planta aprueba el documento con firma fisica en el documento.

El encargado del S5GI registra el documento aprobado en el SG-L-004-GT - Listado
maestro de documentos.

El encargado del SGI guarda una copia del documento en el Leitz correspondiente y
guarda la aprobacion en PDF.

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

El coordinador de drea se asegura que las modificaciones en el documento se
identifiquen dentro del mismo cambiando el nimero de revisién del mismo.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

El encargado del SGI publica el documento aprobado en la plataforma de documentos
en version digital, reemplazando la version anterior en caso el documento ya existiese.
El encargado del SGI comunica y confirma la disponibilidad de los documentos a los
procesos involucrados via correo electrénico.

El coordinador del drea realiza la difusion del nuevo documento o de sus modificaciones
al personal involucrado via correo electrénico, publicacion fisica y/o capacitacion.

CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

El coordinador del drea anula el documento por considerarlo obsoleto e informa al
encargado del SGI via correo electrdnico.

El encargado del SGI comunica al SGI de Matriz que el documento ha sido anulado.
El encargado del SGI retira el documento obsoleto de la plataforma de documentos y
actualiza el 5G-L-004-GT - Listado maestro de documentos.

El coordinador del area retira las copias fisicas del punto de uso y las entrega al area
5Gl para su eliminacién y asi evitar su uso no intencionado.

CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El coordinador del drea identifica y registra la version vigente del documento en el 5G-
L-004-GT - Listado maestro de documentos e informa al encargado de SGI de los
mismos.

El coordinador del drea controla y distribuye los documentos externos necesarios para
la planificacidn y operacion del SGI.

El coordinador del area realiza la revision del 8G-L-004-GT - Listado maestro de
documentos al menos una vez al anio.
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Continuacion figura 69.

1.0

8.0

9.0

10.0

11.0

PROCEDIMIENTO GENERAL

DNTROL DE DOCUMENTOS

REGISTRO DE LA INFORMACION

SG-L-004-GT

Listado maestro de documentos

CRITERIOS DE EVALUACION

NIA

DOCUMENTACION RELACIONADA

PAG!
REVIE I
FECHA DE EMISION: 15-08-19

SG-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos

150 9001:2015 Sistema de Gesfion de Calidad — Requisitos.

150 9000:2015 Sistema de gestion de calidad - Fundamentos y vocabulario

REFEREMNCIAS
MNIA
ANEXOS
MNIA
ELABORO 1.7 Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del 5GI Encargado del SGI Jefe de Planta Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato del listado maestro de documentos

Figura 70.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 71. Diagrama de flujo del procedimiento para el control de
documentos
A—
ACTIVIDADES LS
Elaboracion y medificacion de documentos
1
INICID
1. Elcolaborador Identifica la necesidad de elaborar ¥
v/io modificar un documento. 1
2. Coordinador de arsa elabora o designa un
encargade para |3 elaborar el documenta. .
3. Coordinador de area gestiona el envio dal )
documento 2l encargado del 3G1. :
4. coordinador de drea solicita 2l encargado del 531 — S—
al momeanto de querer modificar un documento.
FIN
.
|'I-- FIH
['_. WD
ACTIVIDADES
Rewision de documentas
INICID
1. Coordinador de arsa revisa y corrige el 7
documento.
2. coordinador de arsa envia &l documento al -
encargade del 561 B ) cal
3. ¢Documento cumple con las directrices?
3.1 Encargado del 561 solicita cambics al “
coordinador de area. .
4. Encargado del 561 zsignado cadigo y version al
documento.
5 Encargado del 561 se asegura que 2l proceso
revise 2l 5G-L-004-GT al menos unz vez al ahio. 5
- 5

224




Continuacion figura 71.

ACTIVIDADES
aAprobacion de documentos
INICIC

1. lefz de planta aprusba el documento con
firma fisica en &l misma.

2. Encargado del 5G1registra el documento
gprobado en el 5G-L-004-GT.

3. Encargado del 561 guarda una copia del
documento en el Leitz ¥ una copiz en POF.

FIM

ACTIVIDADES
Distribucion de documentos
IMICICH

1. Encargado de=l 561 publica el documento
zprobado en lz plataforma.

2. Encargado dzl 561 comunica v confirma Iz
disponibilidad del decumento a los procesos
involucrados.

3. Coordinzdor de ares Rezliza |z difusion del
nuevo documento 3l persanal.

FIM

I.--_ H -
| IS

1

[
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Continuacion figura 71.

1.

IMICHD

ACTIVIDADES

Comntrol de documentos Obsoletos

Coordinzdor del rea anula 2l documento por
considerarlo obsolsto & informa al encargado del
=Gl

IMICED

1.

.

3.

FIM

2. Encargado d=l 561 comunica la 561 de |3 planta
miatriz sobre el documento anulado.

3. Coordinador de area retira el documento y
actualiza el 3E-L-004-GT.

4. Encargado del 561 retira las copias fisicas del
purnito de uso y las entrega al 5G1 para su
eliminacion.

FIM
ACTIVIDADES

Control y distribucidn de documentos externos

Encargado del 561 identifica y registra la version
vigente de=l documento =n el 56-L-004-GT.
coordinadaor del srea controla y distribuye los
doCumentos externaos.

Coordinador del 2rea realiza la revision del 5&-L-
004-5T al menos una vez al aho.

INICID

i Lj [t o ra L | - .

IHICID

EEEE

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

226




2.3.4.4. Acciones correctivas y de mejora

En la figura 72 se muestra la propuesta del procedimiento de acciones

correctivas y de mejora.

Figura 72. Procedimiento general de acciones correctivas y de mejora

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGD: SG-P-004-GT
PAGIP Eb

ALCHINES CORRECTIVAS Y DE MEJORA REV]
FECHA DE EMISION: 15-08-19

1.0 OBJETIVO
Establecer una metodologia para la implementacion de acciones comrectivas para la eliminacion
eficaz de las causas de no conformidades existentes y de acciones de mejora para documentar
cambios y oportunidades del Sistema de Gestion Integral de San Miguel Industrias Guatemala,
SA

2.0 CAMPO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable a todos los procesos comprendidos en el Sistema de gestion de

calidad, inocuidad, seguridad industrial, salud en el trabajo y medio ambiente de San Miguel

Industrias Guatemala, S_A.

3.0 RESPONSAEILIDADES

3.1  Esresponsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2 Es responsabilidad del encargado del Sistema de Gestion Integral realizar el seguimiento
de las solicitudes de accién y verificar la eficacia de la misma, registrando el cierre en el
sistema de gestién.

3.3  Es responsabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad generar y registrar las
solicitudes de accidn de los procesos de realizacion del producto.

3.4  Esresponsabilidad del coordinador de area asegurar el establecimiento del analisis de las
causas, ejecucion de las acciones correctivas, o de mejora y la eficacia de las acciones
planteadas.

3.5 Es responsabilidad del comité de Seguridad y Salud en el trabajo determinar las acciones
correctivas para eliminar las causas raiz de la no conformidad con relacion a 55T, asi
como revisar las evaluaciones existentes de los riesgos para la S5T y otros riesgos

4.0 DEFINICIONES

41  NO CONFORMIDAD {(MC): incumplimiento de un requisito.

42 ACCION CORRECTIVA (AC): accion tomada para eliminar las causas de una no
conformidad, a fin de evitar que vuelva a ocurrir.

43 ACCION DE MEJORA [AM): accidn tomada para aumentar la capacidad de cumplir con
los requisitos de calidad y/o productividad.

44  ACCION INMEDIATA: accion tomada para comregir el efecto de una no conformidad.

5.0 EQUIPO

51 Computadora.

52  Correo electrénico.

6.0 ACTIVIDADES )

DETECCION DE UNA ACCION CORRECTIVA, NO CONFORMIDAD POTENCIAL O DE

ME.JORA

6.1 El personal de la empresa detecta una no conformidad, no conformidad potencial o
accion de mejora de las siguientes fuentes.
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Continuacion figura 72.

6.2

6.3

M4 ] PROCEDIMIENTD GENERAL DONG0: SC-F H
TEGRAL{SET) PAGINA: 1 DF

ACCHINES CORRECTIVAS ¥ IE MEIRA REVISION:
FECHA DE EMISION: 15-08

Actividades de realizacion del producto:

* Hallazgos del personal durante la ejecucion de sus actividades.

* Inspecciones planificadas.

* Control durante la realizacion del producto.

* Analigis de Incidentes,

* Analisis timestral del Reporte de Ocurrencias.

Actividades de soporte v gestion:

* Auditorias internas v'o externas.

* Revisiones documentarias.

* Revisiones del desempeno de objefivos e Indicadores (se monitorea el cumplimiento
del indicador mensualmente por parte del 53GI; segin su comportamiento tomara la
decision de solicitar una accion comectiva o de mejora al respectivo proceso).

* Resultados de la revision por la Direccion.

* Analisis de los reclamos del cliente.

* Analisis del producto no conforme.

* Eficacia de las acciones para abordar los riesgos.

* Cambiog en log procesos.

* Cambios en el contexto de la organizacion.

* Evaluacion periodica del cumplimiento de los requisitos legales y otros.

* Documentacion no actualizada o inapropiada.

* Fallo al implementar el programa planificado para lograr los objetives de mejora.

* Fallo al registrar los incidentes / impactos ambientales.

* Fallo en la implementacion adecuada de las acciones comectivas.

* Desviaciones de los procedimientos.

* Investigacion de los incidentes y/o accidentes de seguridad y salud.

* Otros (simulacros, ejercicios, practicas, comunicaciones externas e infernas).

El encargado de 5GI o coordinador de aseguramiento de calidad genera la solicitud
de accion de acuerdo al analisiz de cada caso en paricular y registra el problema o
situacion de mejora en el formate SG-F-013-GT - Solicifud de accion.

* 5i el hallazgo proviene de las actividades de:

* Realizacion del producte; es responsable de generar, regisfrar, realizar seguimiento vy
cemar la Solicitud de accion: Aseguramiento de la Calidad.

* Soporte v gestion; es responsable de generar, registrar, realizar seguimiento v cerrar la
Solicitud de accion: El equipo SIG.

El encargado de SG/ o coordinador de aseguramiento de calidad registra en orden
comelativa la solicitud de accion en el formato 5G-F-014-GT — Manitorso de soficitud de
accion.
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Continuacion figura 72.

PROCEDIMIENTD GENERAL Cing

6.4 Flencargado de 5G/ o coordinador de Aseguramiento de Calidad envia la solicitud
de accion codificada al coordinador(es) o responsable(s) de proceso, solicitando el
analisis de causa y las acciones a tomar.

INVESTIGACION DE UNA ACCION CORRETIVA O DE MEJORA

6.5  Flcoordinador o encargado del proceso realiza el analisis de causas coordinando con
el personal involucrado, si fuera necesario, para encontrar la causa que origing la no
conformidad detectada o que genera |a oportunidad de mejora y lo registra en la seccian
“analisis de causa” de la $G-F-013-GT - Solicitud de sccidn.

6.6 El coordinador o encargado del proceso determina las acciones correctivas o mejora
a ejecutar v las fechas probables de su ejecucion gque son registradas en la SG-F-013-
GT - Solicifud de accidn ¥ remite el formato al area correspondiente.

6.7 Ef encargado de SGI o coordinador de Aseguramiento de Calidad revisa el analisis
de causas y el planteamiento de acciones correctivas de la 5G-FA013-GT - Solicitud de
accign v realiza sus comentarios, si fuera necesario.

6.8 El coordinador o encargado del proceso regisira en la SG-F-013-GT - Soliciud de
accian, en caso las acciones comectivas o acciones de mejora, identifiquen realizar
cambiogs en el sistema de gestion o identifiguen la actualizacion de riesgos,
oportunidades, aspectos o peligros.

6.9 El encargado de 5GI o coordinador de Aseguramiento de Calidad conzerva el
registro de la solicitud de gn:{:iEm.

TRATAMIENTO DE UNA ACCION CORRECTIVA O MEJORA

610 E! encargado de SGI o coordinador de Aseguramiento de Calidad realiza
seguimiento v coordina con los responsables el cumplimiento de las acciones planteadas.

6.11 El encargado de 5GI o coordinador de Aseguramiento de Calidad verifica la
evidencia de las acciones tomadas, asi como la eficacia de las mismas, a fravés de la
revision de las instalaciones, actividades, procedimientos, estadisticas, registros
generados, etc_ una vez cumplida la fecha de cierre propuesta de la solicitud de accian.

612 Ef encargado de 5GI o coordinador de Aseguramiento de Calidad comunica a la
gerencia, subgerencia o jefatura del area y coordina una nueva fecha de verificacion, si
no se han realizadoe las acciones en la fecha propuesta.

613 Ef encargado de SGI o coordinador de Aseguramiento de Calidad determina si las
acciones tomadas fueron eficaces para la solucion del hecho reportado o para lograr la
mejora planteada. Si las acciones fomadas no fueron eficaces. Solicita al gerente,
subgerente o jefatura del proceso, un nuevo analisis de causa o nuevas acciones a
tomar.

6.14 El encargado de 5G/ o coordinador de Aseguramiento de Calidad regisira el ciemre
de la 5G-F-013-GT - Solicitud de accidn en la seccion de verificacion de la eficacia,
adjuntando la documentacion sustentadora como evidencia, si fuera necesario.
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Continuacion figura 72.

7.0

8.0

9.0

10.0
11.0

PROCEDIMIENT (O GENERAL CODIGD: 3CG-F-004-G

ACCHINES CORRECTIVAS ¥ DE MEJORA
FECHA DE EMISION: 15-08-1%

6.15 Elencargado de 5GI o coordinador de Aseguramiento de Calidad comunica el cierre
de |la Solicitud de accidn al jefe de planta.

6.16 El encargado de S5Gl o coordinador de Aseguramiento de Calidad registra el cierre
de la Solicitud de accidn en el formato SG-F-014-GT — Monitoreo de solicitud de accidn.

REGISTRO DE LA INFORMACION

SGF013-GT Solicitud de accidn
SGF014-GT Monitoreo de solicitud de accion.
CRITERIOS DE EVALUACION

MNIA,

DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-PO01-GT  Procedimiento general para la elaboracién de documentos
1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos.

1SO 9000:2015 Sistema de Gestion de Calidad - Fundamentos y vocabulario
REFERENCIAS

MN/A
ANEXOS
MIA
ELABORO 1%, Revision 2", Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del 5GI Encargado del SGI Jefe de Planta Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 73. Diagrama de flujo del procedimiento de acciones correctivas

y de mejora

ACTIVIDADES
Deteccion de una accidon correctiva, no conformidad o de mejora

IMICIO

1. [l personal de ls empress detecta una no canformidad o
accidn de mejarar.

2. Encargadoe del 561 o coardinadar de calidad genera la
solicitud de accion de acuerdo al andlsis del caso.

3. Encargado del 5G1 o coardinadar de calidad registra «l
problema o situacion de mejora en 56-F-013-GT,

4. Cncargade del 5G1 o coardinadar de calidad registra en
orden correlative s solicitud de acoidn @n 5G-F014-GT.

5. Encargado del 5G1 o coordinadar de calidad envia la

solicitud de accidn al coordinador o encargado del procesa.

JEEEEC

L]

FIN

ACTIVIDADES i

Investigacion de una accdidn cormectiva o de mejora

IMICIO

1. Coordinadar de Srea realiza el andlisis de causas
coordinanda can el persanal invalucrado.

2. Coordinador de drea regstra e analisis realizado en el
formato 5G-F-013-GT.

3. Coordinador de drea determina las acciones correctivas o

de mejora a ejecutar.
4. Coordinador de drea registra las fechas probables de
ejecucian en el formato 5G-F-013-GT.

5. Encargado del 5G1 o coordinadar de calidad revisa el
andlisis de causas y el planteamienta de accioneas
correctivas o de mejora.

6. Encargado del 5G1 o coardinadar de calidad registra en el
SG-F-013-GT & se& reguiere realizar cambios en el sistema

di gestidn.

7. Encargado del 5G1 o coardinadar de calidad conserva @l

registro de la salicitud de accidn.

L]

BETE R ER

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.45. Gestion del cambio

En la figura 74 se muestra la propuesta del procedimiento de Gestion del

cambio.

Figura 74. Procedimiento general de gestién del cambio

EMA DE GESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO
RAL[SGH) PAGINA: 1 DE
GESTION DEL CAMBIO REVISHON:
FECHA DE EMISDOMN: 1 1

1.0 OBJETIVO
Establecer lineamientos para la identificacion, andlisis, implementacion y comunicacion de
cambios gue puedan generar algin impacto real o potencial en la operacion del Sistema de
Gestidn Integral de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.
20 CAMPO DE APLICACION
El procedimiento es aplicable para cualquier cambio que se genere en las operacionss de las
plantas, producto de las aclividades propias, contratistas o visitas en San Miguel Industrias
Guatemala, S.A.
3.0 RESPONSABILIDADES
31 Esresponsabilidad del jefe de Flanta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.
3.2 Esresponsabilidad del jefe de Planta revisar, aprobar o rechazar los cambios propuesios
teniendo en cuenta la viabilidad de la operacion y las consecuencias de los mismos.
3.3  Es responsabilidad del coordinador de drea recibir los cambios, determinar y evaluar su
magnitud v llevar &l registro de los mismos.
4.0 DEFINICIONES
41  AMNALISIS DE CAMBIO: proceso que permite evaluar la magnitud de las aclividades que
generan cambios en la operacion v determinar las acciones a tomar al respecto.
42 CAMBIO: modificacion significativa de un proceso, instalacion o equipo ya existente.
4.3 GESTION DE CAMBIO: aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para la
identificar evaluar, controlar y monitorear los cambios reales o potenciales.
50 EQUIPO
51  Computadora.
52 Comeo electronico.
6.0 ACTIVIDADES
6.1 El personal de la empresa identifica todo cambio o propuesta de cambio, en las
actividades, materiales, maquinas, productos incluyendo nuevos proyectos.
6.2 El coordinador def drea determina la magnitud del cambio de acuerdo al Anexo 1 “tabla
comparativa de cambios”, que puede incluir [as siguientes actividades:
* Proceso de manufactura.
* Instalaciones.
* Materia prima o componentes.
» Muevo proyecto o ampliacion de operacion.
* Muevo producto.
* Refirada del producto.
= Accion legal o regulatoria.
* Especificaciones de producto.
* Cualquier evento que pueda crear publicidad adversa a nuesiros clienies.
El coordinador del drea comunica los cambios a los procesos periinentes en los
comités del sistema de gestion o reunion de actividades.
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Continuacion figura 74.

7.0

8.0
9.0

10.0

11.0

PROCEDIMIENTO GENERAL

GESTION DEL CAMEIO
FECHA DE EMISION: 15

6.3 El coordinador del drea evalia y define acciones a tomar segin los criterios
establecidos en el Anexo 1 "tabla comparativa de cambios”.

6.4 El coordinador del drea comunica las acciones tomadas a los procesos involucrados o
partes interesadas; incluyendo al encargado del SGI.

6.5 FEl encargado del 5GI comunica y evalia en conjunto con el equipo de calidad, si el
cambio afecta al Sistera de Gestion Integral para que se establezcan las acciones
pertinentes.

6.6  El asistenfe de 5150 comunica y evalda con el equipo SISO si el cambio afecta al
sistema de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente.

REGISTRO DE LA INFORMACION

MIA

CRITERIOS DE EVALUACION

MIA .

DOCUMENTACION RELACIONADA

SGPO01-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
IS0 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos.

150 14001:2015 Sistemas de Gestidn Ambiental — Requisitos con orientacién para su uso
REFERENCIAS

MIA

ANEXOS

a. Anexo 1: Tabla comparativa de cambios

ELABORO 1" Revision Z. Revigion AUTORIZO
Rosario Falla Ros=ario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del 5GI Encargado del SGI Jefe de Planta Jefe de Planta
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Continuacion figura 74.

PROCEDIMIENT

D GENERAL

GES TN DEE CAMBEER

FELHA D LS HD

Anexo 1: Tabla comparativa de cambios

Construccion de uns nuevs
clantas

Actividades Mo implica cambio | Implica un cambio Acciones planteadas
Revizion necesidades del clizntz
Ajustes en =l Forecast
Asignacion fe recursas
Comunicacion a los frabajadores
- Incremento de |z capacidad | Comunicacidn al cliznte
Procesos de Elzpiﬁ_iad delz Modificacion de las Identificacidn de peligros ¥
manufaciura La ?nisma mdquina maquinas evaluacion de riesgos (IPER) v
Modificacion del proceso matriz de aspecios ambienisles
(MIAA) matnz de resgos
oportunidades y establecer control
operacional en condisionas
smbizgntales y 55T
Camunicacian al clients
Incremento Zrea fisica dz la | Revisiones de inspectionss de
plants. inocuidad
La misma area Modificaciones fisicas de la | Identificscion de peligros v
. fisiza plants evaluacion de rizsgos (IPER) v
Instalaciones Mantenimiento de | Cambio de lugar de las matriz de aspectos ambientales
lz5 instslaciones operacionss [AIAA} matnz de Mesgos i

oportunidsdes y establecer control
operacional en condisiones
ambientales y 35T

Cambio de proveadores de
materias primas o insumos

Revizion del liztado de resina
aprobadas por los clisntes.
Ajustes 2n los pracesos.
Comunicacion a los frabajadores

Musvos productos

productos sin
varisciones de la
especificacion.

Investigacion y desarrollo

La= mismas Cambios comunicados por | Ajustes en los dacumentos del
Water . materias primas los proveedores que sistema.
inguErer:: PAMEZ 0 | insumas ¥ impliguen: nuevas fdaﬁf.ﬁcs{cﬁn da peligros
proveadores formulaciones o cambios evaluacion de nesgos (IPER] y
aciuales. que sfecten el desempeno | maliiz de aspecios ambienizles
o funcionakilidad de los (MLAA) matnz de resgos
insumas suministrados. aportunidsdes yestablecer control
aperacionsl en condiciones
ambigniales y 33T
ldentificacion de los requisitos
. ) - lzpales splicables sl proyecto,
Musvos proyectos | —- :‘u:';ﬁ:ilafnmnﬁ enla antes, despues de la ejecucion.
P Evaluaciones de factibilidad
SCOnGmica y tecnica.
Ejec:ucion del procedimiznto de
investigacion y desamallo,
Los mismas Idenfificacion de peligros

evaluacion de nesgos (IFER] y
matiz de sspecios smbienisles
(MIAA) matnz de resgos ¥
oportunidades yestablecer control
operacional en condiciones
smbizgntales y 55T

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 75. Diagrama de flujo del procedimiento de gestion del cambio

ACTIVIDADES (e )

INICIO
1
1. Personal de la empresa identifica todo cambio o
propuesta de cambio. ¥
2. Coordinador del area determina la magnitud del 2
cambio.
3. Coordinador del drea comunica los cambios a L
los procesos pertinentes. 3
4, Coordinador del area evalia y define las
acciones a tomar. L 2

5. Coordinador del drea comunica las acciones
tomadas a los procesos involucrados.

6. Coordinador del drea comunica y evalia en ¥
conjunto con el equipo de calidad, si el cambio
afecta al Sistema de Gestidn Integral.

7. Coordinador del drea comunica y evalia en ¥
conjunto con el equipo 5150, si el cambio afecta
al sistema de seguridad, salud en el trabajo y
medio ambiente. ¥

FIN 7

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.4.6. Auditoria interna

En la figura 76 se muestra la propuesta del procedimiento de auditoria

interna.
Figura 76. Procedimiento general de auditoria interna
PROCEDIMIENTO GENERAL oo
1 AGINA: 1
AUDITORIA INTERNA AEVIEION
ECHA D I
1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para realizar los procesos de auditorias internas del
Sistema de Gestion Integral de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
2.0 CAMPO DE APLICACION

El procedimiente es aplicable a todos los procesos vy aclividades, recurses, persomal e

infragstructura que =& encuentran dentro del sistema de gestién integral de San Miguel Industrias

Guatemala, 5.4

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1  Es responsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2 Es responsabilidad de los auditores internos revisar la documentacion correspondiente al
proceso que van a auditar v preparar las listas de verificacion, retroalimentar a los
auditados los hallazgos de la auditoria y comunicar sus hallazgos.

3.3  Es responsabilidad del encargado del SGI facilitar informacion a los auditores internos y
€l soporte necesario a los auditores para la ejecucion de la auditoria interna, Consolidar
los resultados de la auditoria, planificar las auditorias internas, proponer el equipo de
auditores internos y comunicar el informe de auditoria interna a la alta direccion y los
responsables de area.

3.4  Esresponsabilidad de los coordinaderes de area atender a los auditores y facilitar la
informacion solicitada y realizar el seguimiento al tratamiento de los hallazgos de la
auditoria.

4.0 DEFINICIONES

44 ACCION CORRECTIVA: accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad
y evitar que vuela a ocurrir.

4.2 AUDITORIA: proceso sistemafico, independiente v decumentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en gue
se cumplen los criterios de la auditoria.

4,3 CRITERIOS DE AUDITORIA: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia. .

44 CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: resultado de una auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos del mismo.

4.5 EVIDENCIA DE AUDITORIA: registros, declaraciones de hechos o cualquier ctra
infarmacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y gque son verficables.

46 HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: resultados de |a evaluacion de evidencia de la
Auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

50 EQUIPO
6.1 Computadora.
6.2 GCorreo electrdnico.
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Continuacion figura 76.

G.0

TEMA DE GESTION PROCEDIMIENTD GENERAL COmBE0: 5G-F-005-CT
INTEGRAL[SG1) FAGINA: 1 7
AUDITOR LS INTERRA REVISION
FECHA DE EMISHIN: 15

ACTIVIDADES
PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
T4  Elencargado del SGI programa los procesos a auditar, de acuerdo a los siguientes
criterios:
* Desempenio del proceso
* Criticidad del proceso yio
* Resultados de auditorias previas.
* Cantidad de solicitudes de accion (auditorias intermas, externas y analisis de reclamos)
7.2 Elencargado del SGIelabora o actualiza el $G-R-001-GT - Programa anual de auditoria
Interna, considerando los resultados de auditorias previas.
7.3 Elencargado del SGI actualiza la 5G-F-015-GT - Relacidn de auditores y procesos 8
auditar, asegurandose que los auditores no tengan compromise directo con la actividad
a auditar, para asegurar la objetividad e imparcialidad.
*Los auditores deben cumplir con lo siguiente:
* Tener estudios técnicos o profesionales.
¢ Tener conocimiento de la norma 1509001:2015, BRC IoP, 150 14001:2015 vlo
150 45001:2013
* Haber aprebado el curso de formacion de auditores internos.
*De ser necesario, coordina la realizacion de |a auditoria interna por terceros, dado el
caso se verifica las competencias del equipo auditor externo.
* Haber llevado un cursoe de Interpretacion de Ia Morma 150 45001 & 150 14001,
* Haber cursado y aprobado un curso de formacién de auditores para la Morma 150
45001 e IS0 14001.
* Tener un minimo de 2 servicios de auditorias de Sistemasz de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, Sistemas de Gestion de Calidad, Sistemas de
Gestion Ambiental seqin comesponda al sistema a auditar.
Mota 1: Los auditores externos deberan cumplir los requisitos segdn el sistema a auditar.
Mota 2: Los auditores externos deberan utilizar los formatos estipulados en el presente
procedimiento.
74 El encargado del S5GJI elabora el SG-R-002-GT - Fian des suditorfa intema,
considerando:
* Disponibilidad de los Auditores, responsables de equipo y auditor lider del proceso
de auditoria.
* Alcance de la auditoria
* Fechas y duracidn de la auditoria.
7.5 Elencargado def SGfenvia a la organizacion el plan de auditoria y convoca a la reunian
de apertura de la misma.
PREPARACION DE LA AUDITORIA
7.6 Elencargado del SGI entrega dias antes de la auditoria programada al equipoe auditor:
* Documentacion del procesao.
* |nforme de Gima auditoria realizada a procesos.
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Continuacion figura 76.

FROCEDIMIENTO GENERALI COnIG0:

MLDITORLA INTERNRA

7.7 Efencargado del SGiredne al equipo de auditores para coordinar actividades de |a
auditoria como:
* Responsabilidades del proceso.
* Recursos (fransporte, tiles, etc. ).
* [Metodologia a seguir.
» Evaluacion de hallazgos de auditoria.
* Preparacion de lista de verificacion de auditoria.

7.8 Elencargado del SGI el dia de la auditoria coording con los responsables de area que
acompanaran la auditoria en el proceso.

7.9 Elcoordinador o responsable del drea comunica a todo el personal para dar facilidades
al equipo auditor,

EJECUCION DE LA AUDITORIA

710 Eloncargado del SG/ realiza la reunion de apertura dando inicie a la auditoria intermna,
donde participan el equipo auditor v los responsables de areas, con la finalidad de:

* Presentar el equipo auditor.

» Confirmar el alcance de la auditoria.

» Explicar la metodologia de trabajo.

* La definicion v clasificacion de los hallazgos.

« Confirmar el plan de auditoria v de ser necesario realizar alguna modificacion vy
coordinar cualguier recurso adicional.

« Aclarar cualguier duda de los participantes.

T.11 FEl equipo auditor se presenta con el jefe de planta, jefe de area o personal asignado el
dia programado para la auditonia.

T2 El auditor intermo recopila informacion de las actividades y verifica los puntos de
auditoria asignados en su formato Lista de verificacion de auditoria 150 9001 o Lista
de verificacion de auditoria BRC. Los metodos para recopilar informacion son:

* Entrevistas
« Observacion de actividades
* Revision de documentos.
7.13 E auditor fider evalia los heches encontrados durante la auditoria v los califica
dependiendo del criterio usado:
NORMA BRC/ 1OP
« Conformidad (C): cuando hay un cumplimiento total del requisito.
+  No conformidad (NC).
Critico (NC Critico): cuando hay un fallo critico en el cumplimiento de un asunto
relacionado con la seguridad del producto o la legalidad.
Mayor (NC Mayor): cuando hay un fallo sustancial en el cumplimiento de la
declaracion de intenciones de una clausula o de cualquier requisito de la Morma o
cuando se identifica una situacion gue, en base a las evidencias objetivas
disponibles, suscitaria dudas significativas en cuanto a la conformidad del
producto fabricado.
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Continuacion figura 76.

PROCEDIMIENTD GENERAL i

AUDITORLA INTERKA A EVISION

Menor (NC menor): cuando un reguisito ne se ha cumplido por completo, pero
seqln las evidencias objetivas, la conformidad del producto no se pone en duda.

* Mo conformidad
Mayor (NC Mayor): incumplimiente de un requisifo incluide en el criterio de la
auditoria, pudiendo ser:

- Incumplimiento total del sistema de gestion de la organizacion dirigide a un
requisitc especifico de la norma.

- Incumplimiento total, frecuente o determinado de un reguisito especifico
documentado denfro del sistema de gestion.

— Incumplimiento que no permita el logro de un objefivo fundamental requerido en
el sistema.

- incumplimiente del sistema de gestion para lograr el cumplimiente de requisitos
legales o reglamentarios.

- Miltiples no conformidades menores asociado a un mismao requisito de 1a norma
o del sistema de gestion.

— Incumplimiento para sclucionar no conformidades.

Menor (NC Menor): cualguier incumplimiento del sistema auditado que no permita
dar conformidad a un requisito escrito v gque no sea considerado como una no
conformidad mayor.

» Observacion (OBS). un area de preoccupacion, proceso, documento o actividad
que es actualmente conforme, que podria generar una no conformidad si no es
mejorado.

Las siguientes clasificaciones seran aplicables para todas las normas auditadas:

+ Fortaleza. requisitos que evidencian estar contribuyendo significativamente al
proceso de mejora continua del sistema.

* Oportunidad de mejora (OM). situacion que no representan incumplimiento, pero
puede ser revizadas por la organizacién, cuando lo estime conveniente para
mejorar la eficacia del proceso.

T.14 El auditor interno al finalizar cada visita se refroalimenta al auditado para asegurarse
que comprende los hallazgos idenfificados en su proceso.

7.15 FElencargado del SGireline y consolida los hallazges del equipo auditor.

716 Flencargado del 5G/realiza la reunion de cierre de la auditoria, donde se presentan los
resultados del proceso de auditoria.

T.AT Elencargado del SG/ elabora el SG-F-ME-GT - Informe de Auditoria.

T8 Eljefe de planta revisa el 5G-F-0M6-GT - Informe de Audiforis.

7.19 Elencargado del SGI distibuye el 5G-F-016-GT - Informe de Auditoria a través de e-
mail a todos los invelucrados.

7.20 Flencargado del 5G/ procede segin los hallazgos encontrados:

. Mo conformidad (MC): genera solicitud de accion.
. Observacion (0B5): genera solicitud de accion
. Oportunidad de mejora (OM): genera solicitud de accion
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Continuacion figura 76.

FROCEDIMIENTD GENERAL CODIE0:

ALDITORLA INTERNA

T7.21 Elcoordinador o responsable del drea asegura que s tomen las acciones apropiadas
a los hallazgeos registrados de sus procesos.

EVALUACION DE AUDITORES INTERNOS

T7.22 Elencargado del 5GI al menos una vez al afo, evalia al auditor interno durante su
participacion en las auditorias internas programadas, bajo los siguienies aspectos:
. Cualidades del auditor.

= Planificacion.

- Apertura.

. Verificacion.

. Redaccion de hallazgos.

T7.23 FEl encargado del 5G/ registra en el formato $G-F-017-GT - Evaluacian de suditorss
internos v los califica de acuerdo a la siguiente puntuacion.

CALIFICACION
Muy bueno De 80% a 100%
Bueno De 60% a < 0%
Regular De 50% a < 60%
Deficiente < B

En cazo el auditer tenga una puntuacion menor a 50%, no volvera a auditar hasta que
haya sido capacitado en los aspectos perdinentes.

7.24 FEl epcargado del SGI retroalimenta al auditor inferno segin lo evidenciado.

T7.25 Eloncargado del SGI programa la capacitacién a los auditores internos con calificacion

regular v deficiente. )
7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
MiA
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
MIA

8.0 DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos

150 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos.

150 9000: 2015 Sistema de Gestion de Calidad - Fundamentos v vocabulario

150 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orfentacion para su uso
10.0 REFEREMNCIAS

A
11.0 ANEXOS
MiA
ELABURT T Fevision 7 Hevision AUTORIZD
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del 5GI1 Encargado del 5GI Jefe de Planta Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

240



Figura 77. Diagrama de flujo del procedimiento de auditoria interna

o e
ACTIVIDADES { INKIG

Planificacion de la auditoria

IMECHD

1. Encargado del 5601 programa bos procesos 2
auditar.

2. Encargado del 560 elsbors o sctusliza gl 5E-R-
001-GT.

3. Encargado del 561 actualiza el formato 56-F-
015-GT.

4, Encargado dsl 5601 elsbors el plan de auditoriz
S5-R-002-GT.

5. Encargade del 561 envia & |la organizacion el
plan de auditoria y convoca & la reunidn de

BEEEE

apertura.
FirM
{  FIM
T
ACTIVIDADES (| Nico
Preparacion de la auditoria
1
IMICIDY
. . . —
1. Encargado dsl 561 entrega &l equipo suditor
la documentacion necesaria. 2
2. Encargade del 581 reuns &l equipo de
guditores pars coordingr |as actividades de .
la suditoria. :
3. Encargado del 561 coording con los
responsables del area que acompanarzn Iz —
auditoria.
4, coordinador del Srea comunica con todo 2l 4
personzl para dar facilidades al equipo
auditor. O Em
Fird
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Continuacion figura 77.

FIN

INICID

1.

10.

11.

12

ACTIVIDADES

Ejecucion de la auditoria

Encargado del 3Gl rezaliza la reunion de
apertura de |z suditoria.

Equipo auditor se presenta con el jefe de
plantz o jefe de srea el dia programada para la
auditoria.

Equipo auditor recopila informacion de las
actividades y verifica los puntos de auditoria.
Auditor lider evalla los hechos encontrados
durante |z auditoria.

Auditor interno retrosliments al suditado para
asegurarse gue comprende los hallazgos
encontrados.

Encargado del 5GI redne v consclida los
hallzzgos encontrados por el eguipo auditor.
Encargado del 5GI realiza Ia reunion de cierra
de |z suditoria.

Encargado del 5G1 elaborz el formato 3G-F-
015-GT.

lefe de planta revisa el formato 3G-F-016-GT.
Encargado del 56l distribuye el formato 5G-F-
016-GT = todos los involucrados.

Coordinador del area procedes 2 generar
solicitud segun los hallazgos encontrados.
Coordinador del area asegura que s2 tomen las
acciones spropiadas.

10

11

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.4.7. Lecciones aprendidas

En la figura 78 se muestra la propuesta del procedimiento de lecciones

aprendidas.
Figura 78. Procedimiento general de lecciones aprendidas
PROCEDIMIENTO GENERAL ciYig
] AGINA: 1
LECCIONES AFRENDEDRAS L EVIEION
BCHA DE EWISHIR

1.0 OBJETWO

E=stablecer las actividades para asegurar |a generacion v divulgacion de lecciones aprendidas en

San Miguel Industrias Guatemala, 3_A.
2.0 CAMPO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable a todos los procescs de San Miguel Industrias Guatemala, 5_A.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1  Es responsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2  Es responzabilidad del encargado del Sistema de Gestion Integral direccionar y controlar
la gestion del conocimiento.

3.3 Es responsabilidad del coordinador de area identificar el conocimiento en los procesos,
documentar la gestion del conocimiente de los procesos, y hacer las divulgaciones
respectivas a los invelucrades en el proceso.

4.0 DEFINICIONES .

44 CONOCIMIENTO BASICO: lecciones que se generan basadas en lo minimo para realizar
una actividad de un proceso.

4.2 MEJORA EM EL PROCESO: lecciones que dan cuando hay una reduccion o un aumentao
de los resultados de los objetivos del proceso vy da lugar a una modificacion actual del
proceso, en ocasiones este tipo de lecciones requieren de inversiones.

4.3 MEJORA FISICA: lecciones gue dan lugar cuando hay modificaciones en las instalaciones
fisicas y/o al ambiente de trabajo (factores de higiene industrial).

44 LECCIONES APRENDIDAS: es el conocimiento o entendimiento ganado por medic del
analigiz v |a reflexion sobre una experiencia o proceso, o un conjunto de ellos, las cuales
pueden surgir de un proceso sistematice de analisis v reflexion colectiva con participacion
de los involucrados y estas pueden ser positivas o negativas.

50 EQUIPO

51  Computadora.

5.2 Comeo electrénico.
6.0 ACTIVIDADES

GENERACION DE LECCIONES APRENDIDAS

6.1 El personal de la empresa tiene la responsabilidad de generar lecciones aprendidas
gue alimenten el sistema bagados en los siguientes criterios:

+ Conocimientos basicos.
¢+ Mejora de proceso.
+ Mejoras fisicas.

243



Continuacion figura 78.

PROCEDIMIENTD GENERAL Chng

LECCHINES A RN DA EVESICEN.

Mota: las lecciones aprendidas que se hayan presentado en un proceso deberan ser
documentadas y gestionadas en el sistema minimo una vez por semestre.
El sistema de gestion revisara semestralmente a través de los elementos del sistema de
gestion (guejas, accicnes comectivas, de mejora, riesgos, etc) con el fin de solicitar al
proceso que dé lugar la generacion de una leccion aprendida.
DOCUMENTACION DE LECCIONES APRENDIDAS
6.2 El personal de la empresa debe documentar las lecciones aprendidas en el formato
SG-F-018-GT — Leccion de un punto, el cual contendra la siguiente informacion:
* Tipo de leccion.
* Mes del evenio.
* Fecha del regisfro: momento gue se definio documentar la leccion.
* Proceso vinculado: proceso que identificd una leccidn aprendida.
» FElabord: funcionario que documento la leccion aprendida.
« Verifico: lider de proceso que reviso la leccion aprendida y los planes definidos en
ella.
« Situacion actual: descripcion breve del aspecto a mejorar.
« Leccion aprendida: situacion comegida o mejorada con la implementacion de
actividades distintas a la situacion actual.
* Documente de referencia: documento gue tiene enlace con la leccion aprendida
encoenirada.
* Conclusion: breve descripcion de lo aprendido.
COMUNICACION DE LECCIONES APRENDIDAS
6.3 El coordinador de drea comunica 1a leccion aprendida a las partes que correspondan y
deja evidencia de dicha documentacion (el registro se debera entregar al encargado del
SGI).
6.4 Fl epcargado del SGI realiza la divulgacién por wia mailfintranet, ademas debe enviar
un comunicado formal a los procesos que corresponda, anunciando la leccion aprendida.
6.5 Elencargado del 5GI cuenta con una base de datos para el confrol por procese de las
lecciones aprendidas generadas en la organizacion.
VERIFICACION DE GENERACION DE LECCIONES APRENDIDAS
6.6  El encargado oel SGI genera semestralmente en el sistema un indicador de medicion
sobre generacion de lecciones aprendidas y verifica gue las acciones implementadas
como lecciones no hayan generado algin tipo de no conformidad en el sistema.
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Continuacion figura 78.

7.0

8.0

9.0

10.0

PROCEDIMIENT

LECOIONES

REGISTRO DE LA INFORMACION
Leccion de un punto

SG-F-018-GT

CRITERIOS DE EVALUACION

Mi&

DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P001-GT  Procedimiento general para |a elaboracion de documentos

150 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos.

NERAL

e LR

REFERENCIAS
Mra
ANEXOS
Wi
ELABORD 1 Revision T Hevision AUTORIZD
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
|_Encargado del 2G1 || Jefe de Planta Jefe de Plants

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 79. Formato de Leccion de un punto
. CODIGO: SG-F-018-GT
%, LECCION DE UN PUNTO FECHA DE EMISION: 16/08’/2019
REVISION: 00
TIPO DOC: FISICO/ELECTRONICO
Preparo: n.° Leccién
Fecha:
Actividad:
Objetivo:

Peligros expuestos del colaborador:

Riesgos a atacar:

Responsable del area:

Relacionada a:

Tema:

PUNTO DEL QUE SURGIO LA LECCION

METODO CORRECTO / FORMA DE HACERLO / RECOMENDACION (descripcién, fotos, diagramas)

REVISO Y APROBO:

FIRMA REVISO:

Fecharevisoé:

FIRMA PREPARO:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 80. Diagrama de flujo del procedimiento de lecciones aprendidas

ACTIVIDADES INICIO

Planificacion de la auditoria

1

INICIC
1. Personal de la empresa genera lecciones h i
aprendidas gue alimenten al sistema. 2

2. Encargado del 5G| documenta las lecciones

aprendidas en el formato SG-F-018-GT. \“"‘{_‘ﬂ\

3. Ceoordinador del area comunica las lecciones

aprendidas a las partes gque corresponden. 3
4, Encargado del Gl realiza la divulgacion por via ¥
mailfintranet de la leccion aprendida.
5. Encargado del 5G| cuenta con una base de datos 4
para €l control por proceso de |as lecciones
aprendidas. h 4
6. Encargado del 5Gl genera semestralmente un g
indicador de medicion sobre generacion de
lecciones aprendidas. -
FIN 6

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.5. Gerenciade laempresa

Para la Gerencia de la empresa se documentd 1 procedimiento, el cual se

muestra a continuacion:

2.3.5.1. Disefio de productos - innovacion

En la figura 81 se muestra la propuesta del procedimiento de disefio de

productos — innovacion.

Figura 81. Procedimiento general para el disefio de productos -

innovacion

TN PROCEDIMIENTO GENERAL CODIG: GP-P-001-GT

PARA EL DISEND DE PRODUCTOS REV
FECHA DE EMISION: 1

1.0 OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para el disefio y desarmrollo de nuevos productos.
2.0 CAMPO DE APLICACION

Este instructivo es aplicable a la gerencia de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Esresponsabilidad del gerente corporativo de comercializacion garantizar la aplicacion
de este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del gerente corporafive de comercializacion recopilar los
requerimientos de nuevos productos solicitados por los clientes para concretar el disefio y
desarrollo del producto.

3.3 Es responsabilidad del gerente corporative de comercializacion mantener una buena
comunicacion con el cliente durante el disefio y desarrollo del producto.

34  Esresponsabilidad del jefe de Procesos y mejora planificar y coordinar la ejecucion de las
actividades necesarias para el disefio y prueba nuevos productos, Asi como coordinar la
emision de los planos mecanicos de nuevos productos ya validades con el cliente y
también actualizarlos en casoe aplique un cambio en la receta de produccion de los mismos.

3.5 Es responsabilidad del jefe de Calidad redactar las especificaciones técnicas de nuevos
disenios y/o personalizaciones de productos validados con el cliente y también actualizarlas
en caso aplique un cambio en la receta de produccion de los mismos.

3.6  Esresponsabilidad del gerente de planta, jefe de Produccidn, jefe de Calidad y sus equipos
dar el apoyo requerido en la verificacion y validacion del nuevo producto fabricado.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Diseiio: proceso previo de configuracion mental y expresion de una idea que soluciona de
forma innovadora un problema concreto y sirve de guia para llevarlo a la practica, es decir,
para manufacturarlo y evaluarlo.
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Continuacion figura 81.

5.0

6.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODGD: G

ARA EL INSEN{ DE PROIMICTOS {EVESTON

4.2  Desarrollo: consiste en el proceso complefo de crear y llevar un nuevo producio al
mercado, para cuya manufactura pueden o no haber recursos fecnologicos disponibles
dentro de la organizacion.

4.3  Producto: bien manufacturado gue se deriva de un proceso o zistema de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas segln sea la necesidad a safisfacer.

4.4  Cliente: organizacion externa, departamento internoc de SMI, filial que solicite un producto.

EQUIPOC

« Equipo de computo.

ACTIVIDADES . .

6.1 PLANIFICACION DEL DISENO
JEFE DE PROCESOS
6.1.1 Determina durante la planificacion del disefio y desarrollo aspectos comao:

a. Las etapas del dizefio y desarrollo,
b. La revision, verficacion y validacion apropiadas para cada etapa del disefio vy
desarrollo, vy
¢. Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.
Asegura gue tanfo la comunicacion come la asignacion de responsabilidades sean
eficaz, gestionando las interfaces entre los diferentes grupes involucrados en el disefio y
desarrolle, (proveedor, cliente externo y clientes infernos).
6.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO ¥ DESARROLLO.

GERENTE DE CORPORATIVO DE COMERCIALIZACION.

6.2.1

Recopila toda la informacion necesaria que se requiere como elementos de
entrada para disefiar un nuevo producto ¥y gue cumpla con las expectativas y
requisitos. Los elementos de entrada incluyen:

Los requisitos funcionales y de desempenio,

La informacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable, y
Cualquier ofro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

Informa a la gerencia de Planta los resulfados de |a recopilacion de informacion y
los acuerdos preliminares, con el fin de que conozca los requisitos solicitados por
el cliente.

Gestiona recursos especiales para el desarrollo tales como muesfras de
colorantes, aditivos, etc. que sean necesarios para la configuracion completa del
disefio. Entrega muestras a jefe de Procesos previo inicio de proceso de
validacion, en caso de dizponibilidad.
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Continuacion figura 81.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGD: G

PARA EL DISEN FE PRODANCTOS REVISION

6.3 DISENO Y DESARROLLO DE PRODUCTOS.

JEFE DE PROCESOS ¥/O JEFE DE MANTENIMIENTO ¥ PROYECTOS

G.3.1 Revisa los elementos de entrada proporcicnados por el cliente mediante
formulario PR-F-006-GT Formulario Recopilacicn de Datos de Cliente con el fin
de verificar su factibilidad para ser cumplidos. Los requisitos no deben encontrarse
incompletos, ambiguos o conflictivos, de ser asi seran consultados de nuevo con
el cliente.

6.3.2 Gestiona disefio de producto ufilizando como entrada el formulario PR-F-006-GT
Formularin Recopilacidn de Datos de Clignte. Incluye dentro de la gestion los
dibujos del producto, muestras prototipo y/o recursos de informacion que aporte
elementos clave para evalear la adecuacion a los reguisitos de entrada.

6.3.3 Fevisa y valida que el producto sea funcional v con respectc a maguinaria v
equipos, lista los reguerimientos necesarios para su funcionamiento.

6.3.4 35i el desarrollo requendo por el cliente puede ser manufacturado con recursos
dispenibles en la organizacion, se procede a la secuencia desde el punto 6.4.2 al
punto 6.5.5.

JEFE DE MANTENIMIENTO ¥ PROYECTOS

6.3.5 5ieldesarrollo requerido por el cliente no puede ser manufacturado con recursos
disponibles en la organizacion, gestiona cofizacienes con proveedores para
configurar la potencial manufactura del producto recibiendo del Jefe de Procesos
los formularios PR-F-007-GT Ezpecificaciones de Dissfio pars la fabricacidn de
Moldes Envases yio PR-F-008-GT Espscificacidn de Disefia para la Fabricacion
d= Moldes de Inyeccian.

PROVEEDORES

6.3.6 Envia al jefe de Procesos y/o ingeniero de Proyectos planos y muesfras protofipo
del disefio (en caso aplique), de modo gue verifigue =i el disefio cumple con los
elementos de entrada requeridos para el disefio v desarrollo. Adjunta oferta
econdmica por recursos solicitados.

JEFE DE PROCESOS

6.3.7 Entrega muestras prototipo a jefe de Produccion, jefe de Calidad y gerente
corporativo de comercializacion para validacion del concepto final.

6.3.8 Entrega oferta técnico-econdomica de diseno de producto al gerente corporativo de
comercializacion cc a gerente de Planta para glesenta{:iﬁn al cliente.

GERENTE CORPORATIVO DE COMERCIALIZACION

6.3.9 Presenta oferta técnico-econdmica al cliente para su evaluacion.

6.3.10 Comunica a gerente de Planta y jefe de Proceszos la respuesta del cliente,
confirmando su aceptacion del disefio y desarrollo inicial del proyecte. En caso de
no aceptacion de ofertas se repiten los pasos 7.2.1 a 7.3.6, a discrecion de la
gerencia corporativa comercial.
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Continuacion figura 81.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGD: G

A EL NSEN{O DE FRODUCTOS REVIEION

6.3.11 Entrega la propuesta aceptada por el cliente al gerenfe de Planta y jefe de
Mantenimiento v Proyectos para aperiura de forma oficial del proyecto para
gestion de CAPEX,

JEFE DE MANTENIMIENTO ¥ PROYECTOS / INGENIERO DE PROYECTOS

6.3.12 Gestionan apertura de CAPEX y una vez aprobado por la Alta Direccion proceden
a redactar el Acta de Proyecto con formulario PR-F-008-GT Acts de Constifucion
del Proyecta y da inicio ejecucion del mismo.

VERIFICACION DEL DISENO ¥ DESARROLLO

JEFE DE PROCESOS

6.3.13 Coordina con el jefe de Mantenimiento v Proyectos para confirmar via estudio de
planos v especificaciones técnicas la adecuacion de los recursos productivos
gestionades v planifican la metodologia de prueba junto con jefe de Produccion y
jefe de Calidad.

6.3.14 Llena formulario AG-F-024-GT Soiicitud de Frueba y lo enfrega a coordinader de
Aseguramiento de Calidad para revision ¥ aprobacion de ejecucion en Comité de
Planificacion semanal. Asimismo, entrega muestras de colorantes yio aditivos
especiales, en caso de requerirse.

COMITE DE PLANIFICACION

6.3.15 Acuerda la fecha v el turne en que se realizara la verificacion del recurso y la
prueba de preproduccion & inferman al area Comercial v al cliente (opcional) para
que estén presentes en dicha prueba.

EQUIPO DE OPERACIONES

6.3.16 Realiza la prueba de preproduccian para verificacion de acuerdo a lo planificade,
para asegurarse de que los productos resultados de disefio vy desarrollo cumplen
los requisitos de los elementos de entrada.

6.4 VALIDACION DEL DISENO ¥ DESARROLLO

JEFE DE PROCESOS

6.4.1 Comunica planos finales de diseno entregados por el proveedor junfo con
documentacion técnica del producto a calidad v a mantenimiente para soporte de
pruebas de validacion del disefio.

COORDINADOR DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD/ INGENIERO DE PROYECTOS

6.4.2 Aseguramiento de Calidad realiza las pruebas de laboratorio a los productos
pilotas ¥ mantiene registros de los resultados de la validacién y de cualquier accion
necesaria. Se generan reportes AC-F023-GT Profocolo de Resuffados de
Prusbas y AC-F-025-GT Confrol de Ejecucion de FPrusbas para registro de
resultados.
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Continuacion figura 81.

PROCEDIMIENTD GENERAL COMGD: §

LA EL NSEN| JE PREODARCTOS LEVISTON

6.4.3 Separan muestras de la prueba de sopladofinyeccion en San Miguel Indusfrias
Guatemala, S 4. v las entregan a jefe de Procesos/ gerente Comercial para que
validen el dizefio v desarrollo de acuerdo con le planificado, asegurandose de que
el producto resultante satisface los requisitos para su aplicacion especificada o
uso previsio.

JEFE DE PROCESOS

6.4.4 Coordina la generacion de planos de disefio de producto, documentacion técnica
y muestraz finales de preproduccion a gerente Comercial para validacion del
disefio de parte del cliente. ]

GERENTE CORPORATIVO DE COMERCIALIZACION

6.4.5 Presenta al clienfe planos de disefo de producto, documentacion técnica vy
muestras finales de preproduccion, v le comunica gque de aceptar la confermidad
del producto fras realizar sus pruebas (pruebas de llenade, manejo o
almacenamiento, etc ), debe confirmar su aceptacion del disefio v firmar planos
del producto aprobado.

6.4.6 Comunica a gerenfe de Planta, jefe de Procesos, jefe de Mantenimiento v
Proyectos & ingeniero de Proyvectos la aceptacion del disefio yo desarrollo final
del producta.

JEFE DE CALIDAD

6.4.7 Elabora Especificacion Técnica de Producto basado en planos aprobados por el
cliente v solicita alta en el SGI para cierre del ciclo de disefio del producto.

6.4.8 Comunica alta de Especificacion Técnica en el SGI al area Comercial para
elaboracion de ficha técnica. .

6.5 CONTROL DE LOS CAMEICOS DEL DISENO Y DESARROLLO

JEFE DE PROCESOS f JEFE DE MANTENIMIENTO ¥ PROYECTOS

6.5.1 Todos los cambios o modificaciones del disefio v desarrollo son idenfificados,
documentados, revisados, verificades y aprobados por el personal autorizado
para ser aprobado por el cliente. La revision de los cambios del disefio y desarrollo
incluye la evaluacion del efecto de los cambios en las pares constitutivas v en &l
producto ya entregado.

6.5.2 Mantiene registros de los resultados de la revision de los cambios y de cualquier
accion tomada a través de la Solicitud de Cambios mediante formato PR-F-070-
GT Conifrol de Cambios.
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Continuacion figura 81.

7.0

8.0

9.0

10.0

PROCEMMIENTO GENERAL CODIGD:

"ARA EL DISERO DE PRODUCTOS A EVISION

REGISTRO DE LA INFORMACION

PR-F-006-GT Formulario Recopilacion de Datos de Cliente

PR-F-007-GT Eszpecificaciones de Disefio para la Fabricacion de Moldes Envases
PR-F-008-GT Eszpecificacion de Disefio para la Fabricacion de Moldes de Inyeccion
PR-F-010-GT Control de Cambios

CRITERIOS DE EVALUACION

Mis )

DOCUMENTACION RELACIONADA
AC-F-023-GT Protocolo de Resultados de Pruebas
AC-F-024-GT Solicitud de Prueba

AC-F-026-GT Control de Ejecucion de Pruebas
PR-F-009-GT Acta de Constitucion del Proyecto

REFERENCIAS
[ V=Y
ANEXOS
MIA
[ ELREUROD 1 Revision = Hevision AUTORIZD
Rasario Falla Marlon Argueta Rosario Falla Marlom Argueta
Encargado del 5GI Jafa de Planta Encargado del 5GI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 82. Formato de formulario de recopilacion de datos de cliente

CODIGO: PR-F-006-GT
FECHA DE EMISION: 13/02/2019
REVISION: 00

Formulario de Recopilacion de Datos de Cliente
Disefio y Desarrollo de Preformay/o Envase

S

informacién General del Cliente:

Compaiiia:
Direccién:
Teléfonos:
Pais:

Persona contacto:

Tipo de producto a envasar

Refresco Carbonatado
Jugos/refrescos no carbonatados
Aceites comestibles

Requisitos de envase?

Volumen de rebalse (mL)

Agua
Bebidas isoténicas/té helado
Licores

Meta/Ral

Llenado en frio - Alta pureza
Llenado en frio - Aséptico
Llenado en caliente
Requisitos de producto

O2 durante vida en anaquel (ppm)

Proceso de llenado

Meta/Rango

Volumen nominal (mL)

Nivel inicial O2 (ppm)

Nivel de llenado (mm)

Maximo Nivel Oz (ppm)

Altura de envase (mm)

COz2 durante vida anaquel (g/L)

Diametro mayor (mm)

Nivel inicial CO2 (g/L)

Carga vertical (Kg)

Nivel max. CO2 (g/L)

Presion headspace (psi)

Nivel min. COz2 (g/L)

Soplado en linea con el llenado

Sigm Nemy

Nivel inicial Vit. C /L)

Tiempo entre soplado y llenado

(iss)

Nivel Min. Vit. C (mg/L)

Color de envase

¢Bebida es sensible alaluz visible]

sigJ NTJ

Tipo de acabado

¢Bebida es sensible aluz UV?

Decoracion/Logos/Grabados

s d

Asa

Especificaciones de etiqueta

Altura (mm)

Target/Rango

Sistema de llenado

Requerimientos de llenado

sid NJ

Proveedor/Modelo/afio

Método

Posicién (mm)

Mecanismo de transporte

Sistema de etiquetado

Presion de llenado (psi)

Proveedor/Modelo/afio

Manejo de prod. terminado Target/Rango Tiempo atemp. De llenado (Hr)

Sistema de empaque

Temperatura de llenado (°C)

Humedad relativa en proceso (%)

Proveedor/Modelo/afio

¢Degasifica el producto?

sO 3

Tiempo de 1to (dias)

\Vol. Desgasificado (%)

Temp. de almacenamiento (°C)

|Método

Hum. relativa aimacenamiento (%)

¢Degasifica headspace?

si| NTY

Niveles de estiba

Vol. Desgasificado (%)

Peso estiba (kg)

Método

Notas:

En caso de poseer un disefio del envase, solicitar planos aprobados y colocar los valores especificados en los detalles de disefio originales; en caso de no
tener planos medir las dimensiones actuales del envase.

Para el rango, ingrese la cantidad que éste debe variar y alin ajustarse a los requerimientos técnicos y estéticos; nétese que el rango no es lo mismo que la
tolerancia para envases ya entregados. Si no se proporciona, se asumira que este puede asumir cualquier valor.

Si el valor target es fijo o desconocido, favor indicarlo en el campo. Se recomienda que al menos una de las diensiones principales sea libre de variar.

Definiciones
02 de vida de anaquel: Es el nivel maximo de O2 que no debe alcanzarse al expirar este periodo; comienza justo después del llenado.

Nivel inicial de O2: Maximo nivel de O2 en la bebida, medido ir te despues del llenado el empaque.
Méximo nivel de O2: Cantidad de Oxigeno que la bebida podré tolerar antes que esté fuera de especificacion con respecto a sabor, color, olor,

Nivel inicial de Vit. C: Es la cantidad presente de Vitamina C inmediatamente antes de llenar el empaque. El valor ingresado aqui debera ser el contenido al
momento de llenado (no la cantidad afadidad inicialmente ya que la vitamina C reacciona rapidamente con el oxigeno presente en la bebida).

Nivel minimo de Vitamina C: Es el valor al cual el producto esté por debajo de los especificado en la etiqueta y ya no puede ser vendido.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 83.

moldes de preforma

Formato de especificacion de disefio para fabricacion de

Especificacion de disefio parala
fabricacion de moldes de preformas

CODIGO: PR-F-008-ES

FECHA DE EMISION: 23/05/2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FISICO/ELECTRONICO

Fecha

Nombre

Trabajo

Proveedor

Nombre del molde

Material

Tipo de finish

Peso estandar gr.

Aplicacién de preforma

# Plano aprobado

Tipo de inyectora

Fabricante

# Cavidades

#Ciclos

Dimensiones del molde

FIRMA
INGENIERO DE PROY ECTOS

FIRMA CLIENTE

Nota: 1) Los archivos con los disefios preliminares de las botellas deben ser entregados a Plastiglas para su aprobacién. 2) Con la
aprobacion del disefio se procede con la fabricacién de los moldes. 3) Requerimos antes de aceptar el molde, que el proveedor nos envie
muestras de botellas sopladas como requisito para la aceptacién del molde (10 muestras).

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 84. Formato para el control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Pais:

Nombre del proyecto: # ID Portafolio:
# CAPEX:

Cliente:

Fecha:

Ingeniero del proyecto:

Cambio n®.: Fecha solicitada: Fecha resuelto:

Solicitado por:

Tipo de

- Alcance [ Tiempo Costo | Calidad ™
cambio:

Descripcion del cambio solicitado:

Justificacion del cambio:

Decision. Se aprueba el cambio L |:| NO |:|
Si es “NO”_ Por queé:

Impacto en tiempo (dias calendario):

Impacte en costo (5 costo real adicional):

Como se gestiona el costo adicional:

Mismo presupuesto por sobre giro I:l Traslado de fondos de otros CAPEX I:l

REVISION ¥ AUTORIZACIONE S

Aprobacion por parte del cliente:

Aprobacion por parte del ingeniero de proyectos:

Aprobacion por gerencia de Planta:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

256




Figura 85. Formato de protocolo para resultados de pruebas

Yy & i CODIGO: AC-F-023-GT
Q?; / ;H, PROTOCOLO PARA PT, MP, ME, INNOVACION FECHA DE EMISION: 15/02/2019
= @x’ / REVISION: 00

DESCRIPCION

‘ Material de empaque /

Materia prima O Producto terminado O Innovacion O ‘
Solicitante de la prueba Méquina
Descripcion del producto Fecha
Cliente Proveedor
Cantidad de Insumo Codigo de insumo
Dosificacion Lote
Cantidad producida
Hora inicio de prueba Hora fin de prueba

Objetivo de la prueba

PROCESOS

PRODUCCCION

Comentario
Participante:
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
Comentario
Participante:
MANTENIMIENTO
Comentario
Participante:
PROCESOS
Comentario
Participante:
LOGISTICA
Comentario

Participante:

RESULTADOS

Aprobado
Aprobado temporal O
No aprobado O

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 86. Formato para la solicitud de prueba

CODIGO: AC-F-024-GT

s FECHA DE EMISION: 19/06/2019
@m[ FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO

DATOS GENERALES
|

Material d
Area ejecutor. I:I Inyeccion |:| Soplado I:I Lab. de Calidad I:I aterialde |:|Compresi6n
empaque

[ 1
|

Certificado de . - Plano
Ficha técnica
Fecha de entrega de papeleria calidad mecdnico

I:l Barrera UV I:l Velocidad de maquina I:l Observaciones:
I:l Barrera Oxigeno I:l Cambio de tono I:l
I:l Sustitutos I:l Color nuevo I:I
I:l Otros I:l Otros I:l

INSUMOS A UTILIZAR

Nueva presentacion
Aligeramiento de peso
Color nuevo

Cambio de tono

Resina I:l Tapaderas I:l Observaciones:
Colorante |:| Tarimas |:|

Erqueta ]

Fleje Otros ‘

AUTORIZACIONES Para uso exclusivo del Departamento de Calidad.

Solicitado Por:

Correlativo de prueba:

Fecha de recepcion:

Fecha prueba:

Fecha entrega resultado:

Informe cliente n°.:

Revisado Por: Aprobado Por:

Gerencia de Planta Coordinacién de Aseguramiento de Calidad

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el control de ejecucion de pruebas

Figura 87.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 88. Formato de acta de constituciéon del proyecto

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

La siguiznte Acta d=be s=r completada por el Ingeniero de Proyectos con los requisitos gue el cliente solicita
y discutida conjuntamente.

Empresa Ik CAPEX:
Nombre del proyecto
Cliente

Ingeniero del proyecto

Fecha

DESCRIPCION

Justiflcackin del Proyecio
|Cauwsa ralz):

La mazin o mIongs por las que so
Inicia eshe mroyecio

Alcance [Objetlvos del
Proyecto):

Qued desea akanear ol oienbe.
SEID 5. & S5l Tinal anhislad

Descripcldn ol Proyacto
(entregabiss):

El producio o serddcho que debss
sar aniregado por el equipo del
PrOYECID para alcanoar la mision
del proyecio. Inclulr voldmenes
eslimados de produncian s fuese
el caso

Tiempo proysctado de
ajacucion:

Presupussio &slgnado:

Risagos Proyectados:

Lacclones Aprendidas
Pravigs:

Lecciones previas por parie del

clnie

Ll
[14]

de Proyecios Cliente del Proyecto rente de Planta

fe Administracion

m

Jefe de Mantenimiento y Proyectos J

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 89. Diagrama de flujo del procedimiento para el disefio de nuevos

Innovacién

ACTIVIDADES

IMICIO
1 e
1. lefe de procesos determina la planificacion v
—
desarrolio del nuevo producto.
2. Gerente corperstivo de comercializacion recopila toda !
|z informacion necesaria. v
3. Gerente corporative de comerdializacion informa 2 la
- -
zerencia de Planta los resultados de |3 recopilacion.
4. Gerente corporstive de comercializacion gestiona Y
recurscs especiales para el desarrollo Entrega 1
musstras 3 lefe de Procesos.

5. ilos requisitos de entrada del cliznte s encuentran
incompletos o ambiguos?

5.1 Consultar de nuewo con el clisnte.

6. Gerente corporstivo de comercializacion gestiona B
disefio de producto utilizande como entrada el o
formulario PR-F-008-GT.

7. lefe de procesos revisa y valida gue el producto s=a
funcional.

E. 4Eldesarrolle del producto puede ser manufactursdo
con recursos disponibles en lz organizacion?

E.1 Continuz 3l punto 21,

4. Jefz de mantenimiento gestiona cotizaciones con
provesdores.

10. Provesdor enviz 2l Jefe de procesos planos ¥ muestras
prototipe del dissfic.

11. Jefe de procesos entrega musstras prototipo 2 Jefe de ¥
produccion, Jefe de calidad v Garente Corporativo de 1
comercializacian,

12. Gerente corporstivo de comercializacion presenta
oferta técnico-econamica al cliente parz su evaluacion. 12

13 i5= aceptan las ofertas por parte del cisnte?

13.1 5= comienza de nuevo todo &l
procedimiento.

14, Sesrente corporative de comerdializacion entrega la
propussta aceptada por el cliente al Gerente dz Flanta
y lefie de Mantenimiento y Proysctos.
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Continuacion figura 89.

FIN

15.

16,

17.

13,

15.

20.

21.

21

23.

24,

25.

26.

27.

23,

25.

ACTIVIDADES

lefe de mantenimiento gestiona apertura de CAPEX y una
wez aprobado por la Alta Direccion procede a redactar el
=scta de Proyecto con formulario PR-F-005-GT.
lefe de procesos coording con el Jefe de Mantenimisnto
vy Proyectos parz confirmar y planificar la metodologiz de
prueba.
lefe de procesos llepa formulario AC-F-024-GT y lo
entrega & Coordinador de Assguramisnto de Calidad.
Comité de planificacion scuerda la fecha y el turno en que
se rezlizard la wverificacidn del recurso v la prusba de
preproduccion.
Eguipe de= operaciones resliza la  prusba de
preproduccion.
Jefe de procesos comunica plancs finzles de diseno a
calidad y 3 mantenimiento.
Coordinadeor de assguramisnto de calidad realiza las
pruebas de laboratorio = los productos pilotos. Generan
reportes AC-F-023-GT v AC-F-025-GT.
Calided zepara musstras de |z prueba de
sopladefinyeccion v las  entrega a3 Jefe de
Procesos/Gerente Comercial.
lefe de proceszos coording la generacién de planos de
diseno de producto.
Gerente corporative presenta zl cliente plancs de disefio
de productao.
gAceptacion del disefio por parte del cliente?

25.1 5Se revisan y se corrigen los planos o

documentos no sceptados.

Gerente corporativo comunics la sceptacion del disefio
v/o dezarrollo final dal producto.
lefe de calidad elsbora especificacion técnica de
Producto y solicita alta em el 5G1.
Jefe de calidad comunica alta de especificacicon técnica zl
Zrea comercizl.
lefe de procesos mantiene registros de los resultados de
la revision de los cambics 2 través del formate PR-F-010-
arT.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.6. Departamento de Finanzas

Para el Departamento de Finanzas se documentaron dos procedimientos y

una politica, los cuales se muestra a continuacion:

2.3.6.1. Manejo de caja chica

En la figura 90 se muestra la propuesta del procedimiento de manejo de

caja chica.

Figura 90. Procedimiento general para el manejo de caja chica

FROCEDEMIENT LA EL MANE]O D TG 0= FI-F

1.0 OBJETWO

Asegurar €l control y manejo de caja chica para las compras diversas localmente.
2.0 CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a San Miguel Industrias Guatemala, 3_A.
3.0 RESPOMNSABILIDADES

341 Es responsabilidad del jefe de Finamzas y/o jefe de Planta revisar, v velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.2 Esresponszabilidad de la persona designada por el jefe de Planta ejecutar lo establecido
en el presente documenta.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Las politicas de compras: son pauias que generan las empresas para deferminar
cuales seran las condiciones, los proveedores que tendra la empresa, enfre otros
criterios, gue seran aplicados al momento en que la organizacion proceda a la adguisicion
de productos para sus operaciones habituales.

4.2 Tipos de comprag locales: compras de bienes, insumos yio senvicios de uso eventual
que se requiera para el correcto desempeiio de la operacion.

4.3 Comprador (a): ez |la perzona encargada de gestionar y ejecutar el proceso de compras
locales de acuerdo a la Politica de la empresa.

4.4 Usuario: cualguier area de San Miguel Industrias Guatemala, S.A., que genera la
solicitud de pedide vy especificaciones técnicas si fuera el caso para poder adguirr un
bien o servicio.

4.5  Solicitud de pedido: ez el medio de solicitud formal gque genera el usuario, para solicitar
la compra de un material y/o confratacion de un servicio.

50 EQUIPO
« Computadora
Impresora
Escaner
Fotocopiadora
Teléfono
Caja Metalica para resguardo de efecfivo
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Continuacion figura 90.

PROCEDIMIENT LA EL MANE]D D CANIGOE FI-F

6.0 ACTIVIDADES

6.1  Eisolicitante del servicio realiza la solicitud de autorizacion para compras con caja chica,
sequn formato: FI-F-001-GT Farmafo para solicitud de compras con Caja Chica y entrega
al encargade de caja chica para realizar la gestion solicitada.

6.2 Elencargado de caja chica, recibe |13 solicitud del usuario via comreo electronico o medio
de comunicacion que pueda establecer evidencia la necesidad de la compra, con la
respectiva aprobacion del jefe de planta. Este procedimiento aplica para compras con un
monto maximo de $100,00.

6.3 Elencargado de caja chica, solicita el bien o servicio solicitado por el usuario v confirma
fiempo de entrega al requirente, en un lapso no mayor a 24 horas.

6.4  Elencargado de caja chica, recibe del proveedor el bien solicitado con el documento gue
ampara la compra v regisira la compra en el formato FI-F-002-GT Formato para &l regisiro
de compras con Caja Chica.

6.5  5i el usuario requiere el efective para realizar la compra directamente debe firmar un vale
de entrega, el cual debe llenar el encargado de caja chica, donde se compromete a
entregar un documente gue ampara la compra del bien o servicio solicitade FI-F-003-GT
Formato para el regisiro de enitregas de efechivo al usuario /Vale de caja chica,

6.6  El usuvario y'o solicitante del efective debe entregar al encargado de caja chica el
respaldo (documento) gue ampare el page del efectivo recibido el mismo dia de recibido o
a mas tardar el dia siguiente habil para el correcto registro de la compra v recibe devuelta
el vale dejade como compromiso de reintegro de documentos al area de compras.

6.7  El uswario debe colocar el reverso de la factura o documento de respaldo de compra la
cuenta presupuestana y el cenire de costes antes de ser eniregada al departamento
contable y firma con (Nombre y Apellido) donde confirmar la ejecucion del servicio o
compra del bien solicitado.

6.8 Elencargado de caja chica, confirma al usuario la presencia del proveedor para ejecutar
el servicio solicitado v una vez realizado el senvicio, recibe documento gue ampara la
realizacion de la actividad respaldada por el usuario o jefe de Planta y documento de cobro
{ver punio 6.7), el cual procede a ingresar al formato FI-F-002-GT Formalo para &/ regisiro
de compras can Caja Chica.

6.9  El encargado de caja chica, realiza el cuadre de caja semanalmente, cada viemes,
reportando |as compras realizadas segin FI-F-002-GT Formafo para e registro de
compras con Caja Chica, guardando en archivo una copia de facturas sobre pedidos de
caja chica v la original ez enviada al departamento contable cada lunes para reintegro de
efectiva.

264



Continuacion figura 90.

FROCEDIMIENT LA EL MANE]D D CAMIG 0= FI-F

6.10 FElencargado de caja chica, solicita al area financiera el reintegro del monto gastado cada
lunes para mantener el monfo autorizado para compras con Caja Chica ufilizando el
formato FI-F-002-GT Formsio para &l registro de compras can Caja Chica y guarda en
archivo el respective comprobante del reintegro emitido por el area financiera. El monto
autorizado para manejo de caja chica es de $650,00
El encargado de finanzas, realiza el cuadre de documentos enfregados por el encargado
de caja chica y confirma via correo elecironico gue todo esta en orden para |a realizacion
del reintegro, firmando el formate FI-F-002-GT Formato para e registro des compras con
Caja Chica.
El encargado de pagos, realiza reinfegro de efectivo solicitado per el encargado de caja
chica y envia comprobante de entrega de fondos
El contador general debera hacer arqueos periddicos de caja chica para garantizar la
comecta utilizacion de fondos
7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
7.4  Formato de solicitud de compras con Caja Chica FI-F-002-GT
7.2  Formato para el registro de compras con Caja Chica FI-F-003-GT
7.3  Formafo para el registro de entregas de efectivo al usuario FI-F-004-GT
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Los formatos para el correcto control de caja chica que no cumplan con los pasos y requerimientos
establecidos en el presente procedimiento ne seran aprobados para su uso.
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos
REFERENCIAS
A
ANEXOS
MiA

6.11

6.12

6.13

10.0

ELAEBORO

Rosario Falla
Encargado del 5GI

1% Revision

Rosaric Falla
Encargada del 5GI

2" Revision

Jefe de Administracion y
Finanzas

AUTOREZO

Jefe de Administracion
y Finanzas

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 91. Formato para la solicitud de compras con caja chica

_— . .
(Y, V,|# |SOLICITUD DE COMPRAS CON
' U, CAJA CHICA

Fechade Emision: 14-06-19

Codigo: FI-F-001-GT
Revision: 00

TIPO DOC: FiSICO

CENTRO DE COSTO:

PROVEEDOR:

DESCRIPCION:

MONTO:

FECHA DE ENTREGA:

PRIORIDAD: | |ALTA

Solicitado Por: (Nombre & Apellido)
Area:

[ |mepiA

[ Team

Autorizado Por: (Nombre & Apellido)

Area:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el registro de las compras con caja chica

Figura 92.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 93. Formato de vale de caja chica

— o — Caédigo: FI-F-003-GT

(oY, ¥ isi6
' I R :00

>y ]_‘, VALE DE CAJA CHICA  Fevieion
—= Fecha de Emision: 14-06-19

Tipo Doc: Hectrdnico
n.’: POR:
ENTREGADO A:

VALOR EN LETRAS:

EN CONCEPTO DE:

AUTORIZADO POR:

GUATEMALA, De De

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

DOCUMENTO DE RESPALDO:

REGISTRO DE ENTREGAS DE EFECTIVO AL USUARIO (VALE DE CAJA CHICA)

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 94. Diagrama de flujo del procedimiento para el manejo de caja
chica

1. Usuario solicitante resliza Iz soficitud de autarizacion
para comgras con cajs chica segon formato FHF-001-
[=1 I
Z. Encargado de caja chica recibe solicitud de compra.
iMhdonto de la solictud menor 3 $1007
3.1 Realiza la compra del bien o servicio de
acuerdo gl procedimisnto COHP-001-GT.
4. Encargado de caja chica solicita el bien o servidio.
Provesdor entregs al encargedo de caja chica con un
documento que ampara |3 compra.
£. Encargado de cajs chics registra Iz comors &n el
formato FHF-DOZ-GET.
7. ilsuario sodicitante reguisre el efectivo para realizar
compra directamente?
£.1 e omiten los pasos del punto 8 &l 10
E. Usuario soligtants = compromete & entregar un 7

L

docurnento que ampara I3 comprs mediante formasto ¥
F-F-003-GT.

2. Ususnio solicitante entregs al encargado de caja chicz :
& docurmento qus ampars [s cormpra. ¥

10. Encargado de caja chica confirma al usuario
solicitante |2 presencia del bign o sendicio y recibs =l

. ¥
docurnento de respaldo el cusl ingress 3l formato A-
F-D02-ET. -
11 Encargado de caja chica resliza el cuadre de cajz ¥
zemznalments el diz viernes segan formato FHF-O02- 't
[=1 8
¥

12. Encargado de caja chica solicita el reintegro de
sfectvo utilizando el formato AHF-002-GT. 1

13. Encargado de finanzas Realiza el cuadre de ¥
documentos v confirma via correo electronico gue
todo estd en orden, firma el formato AHF-002-GT

14. Encargado de pagos resliza reintegro de efectivo —
snviz comprobante de entrega de fondos. 14

15 i:lu.nt_a::l:-r general Realiza srqueos pericdicos de cajs
ZhiCa. .

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.6.2. Baja de activos

En la figura 95 se muestra la propuesta del procedimiento de baja de

activos.
Figura 95. Procedimiento general para la baja de activos
PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGD: FI-E
L{5GT) EBAJA DE ACTIVOS AGINA: 1
CASA MATRIZY FILLALES EVISTON
CHAD 1
1. OBJETIVO
Determinar el procedimiento para dar de baja activos en SAP, debido a la obsolescencia o pérdida
del mismo.

Objetivos especificos:
a. Estandarizar y especificar el procedimiento a seguir
b. Asegurar el correcto flujo de informacion
c. Alinear e informar a todos los inferesados
2. CAMPO DE APLICACION
El presente documento involucra a las areas de Contabilidad, Logistica, Produccion, de fodas las
operaciones de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del jefe de Planta revisar y velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del coordinador de area velar, revisar y asegurarse que las
personas designadas llenen el formato con el contenido correcte y que cumplan con el
fin para el cual este fue disefiado

3.3 [Es responsabilidad de las personas designadas para realizar las distintas tareas,
ejecutar lo establecido en el presente documento.

4. DEFINICIONES

41 WVALOR EN LIBROS DEL ACTIVO: corresponde al valor de compra del activo, menos
la depreciacion del mismo.

4.2 VALOR DE MERCADO: corresponde al precio de cofizacion del activo en el mercado.
Este precio puede ser en cualguier condicion, incluso como chatarra o desperdicio.

4,3 La baja del activo debe ser validada por el Gerente gue administra el activo v el area de
Planesamiento Financiero

4.4 Siel valor de mercado del activo excede los US%1.000 antes de |a baja debera hacerse
una tasacion del mismao a cargo de un tercero

b EQUIPO
« Computadora
+ | apicero

6. ACTIVIDADES
6.1 Identificacion del activo a dar de baja: el responsable del manejo del activo debera
identificar fizsicamente el activo a dar de baja.
6.2 Validacion del valor en libros: el responsable debera solicitar al area de contabilidad
(responsable de activo fijo) el valor en libros del activo.
6.3 Validacion del precio de mercado: en caso €l activo tuviera un valor de mercado, el
responsable debera aproximar su precio de posible de venta.

270



Continuacion figura 95.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIED: Fl-F
RAL[SGI) EAJAT

CTIVOS LN AL 1
LTHIL Y ELALES LEY SN
FELHA D MISMIN: 1

6.4 Preparacion del informe: €l responsable debera preparar un informe de solicitud de baja
de activo, de acuerdo con el formato FI-F-005-GT “nforme Técnico de Obsolescencia” En
este formato se debera especificar los mefivos, justificacion y pruebas (evidenciadas en
fotografias). Ademas, se debera indicar el valor en libros del mismo v el posible valor de
venta en el mercado.

6.5 Aprobacion operativa de la baja: el responsable debera solicitar 1a aprobacicn de |a baja
a las gerencias responsables del bien en cuestion. En filiales, ademas deberan contar con
la aprobacion del respective Country Manager. Para esto debera enviar el informe.

6.6 Aprobacion financiera de la baja: el responsable también debera solicitar la aprobaciaon
de la baja al area de Control de Gestion (jefe de Consultoria yfo gerente de Planificacion
Financiera y Control de Gestion). Para esto debera enviar el informe, una vez se haya dado
la aprobacion por parte de la Gerencia que administra el activo.

6.7 Baja del activo: luego de haber recibido |as validaciones comespondientes, se procedera
a solicitar la baja del active en Confabilidad (Responsable de aclivos).

En caso el valor del mercado del activo exceda los USS1 000,00 se deberad hacer una
tasacion del mismo a cargo de un tercero. El responsable de activos fijos en
Contabilidad debera informar Ia baja al area de Finanzas para validar si el active estaba
asegurade, v retirarlo de la poliza.

6.8 Validacion en inventario: luego de hacerse la baja, se debera ajustar el inventario, de
zer el caso.

6.9 Disposicion del activo: finalmente, el acfivo se pondra a disposicion del area
correspondiente, ya sea para venta, donacion o destruccion. Para esto se debera seguir
las instrucciones del Informe Técnico de Obsolescencia.

En caso se tratase de una venta como chatarra o desperdicio, el area encargada es
Servicios Generales.
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Continuacion figura 95.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIED
[E4G1) Ei]A DEACTIVOS MINA:
A MATRIZY FILLALES EVESTON

7. POLITICAS

MiA

8. REGISTRO DE LA INFORMACION:
FI-F-D05-GT “Infarme Técnico de Obsolescencia”

9. CRITERIOS DE EVALUACION:

Las actividades y requerimientos establecidos en el presente procedimiento que no cumplan con
lo descrito en &l no seran aprobados para su uso.

10. DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT Procedimiento General para la Elaboracion de Documentos.

11.REFERENCIAS

MNIA
12.ANEXOS
MNFA
ELABORO 1%, Revision 2°. Revision AUTORLEC
Roberto Canizales
Jefe de Jefe de
Rosario Falla Marlon Argueta Adminigtracion y Adminigtracion y
Encargado del SGI Jefe de Planta Contabilidad GT Contabilidad Corp.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 96. Formato para el informe técnico de obsolescencia

%,‘ INFORME TECNICO DE FECHA DECEOMDIISCI;(())NFZII.-JI.:-(?J?-;J?.;
OBSOLESCENCIA REVISION. 00

Fecha de baja o anulacion dd/mm/aaaa |

Tipo de Transaccion Informe de Obsolescencia Técnica
Cadigo de Activo Fijo (1)
Id Registro Contable (2)
Descripcion del Activo Fijo

Area Responsable (3)

Caracteristicas del activo fijo

Marca Afio de Fabricacion
Modelo n°. Serie
Color n°. Motor

Valor en libros (US$)
Valor de mercado (US$)

Estado del bien:

Bueno|:| Regular|:| Malo|:|
Motivo de la obsolecencia (Adjuntar sustentos) (4):

Disposicion fisica del activo (5):

Aprobaciones

Gerente Responsable Planeamiento Financiero
Cargo Cargo
Nombre Nombre
Firma Firma

Importante: Leer atentamente las instrucciones adjuntas

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 97. Diagrama de flujo del procedimiento para la baja de activos

ACTIVIDADES .: THICH :|
IMICIO

1. Responsable del manejo de activos

identifica fisicamente el activo 2 dar de —
baja.
2. Responsable del manejo de activos i

salicita al area de contabilidad el valor
en libros del activao.
3. éEl activo tiens un valor en el mercado?

3.1 Aproxima el precio pozible de

venta del activa.

4. Prepars informe de solicitud de Bsjz de= i
Activo, de acuerdo con =l formato FI-F-
005-GT [Responsable]. -

L. Responsable del manejo de activos 5
solicita las aprobacionss de |z baja.

5. dAprobaciones de baja del activo
aceptadas? " &1

6.1 Revisa el informe y solicita
nusvamente aprobacién. -

7. procede a solicitar |z baja del active en 3
Contzbilidad.

& Responsable de activos fijos en M —
contabilidad informa la bajz al area de .
Finznzas.

9. Responsable del manejo de activos ¥

ajusta el inventario, de ser necesario.
10. Responsable del mansjo de activos
pondra el activo a disposicion del area ¥

correspondisnte.

FIM

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.6.3. Politica de gastos administrativos y de

ventas

En la figura 98 se muestra la propuesta de la politica de gastos

administrativos y de ventas.

Figura 98. Politica de gastos administrativos y de ventas
EST PROCEDIMIENTO ¥ POLITICA CAIR: FI-F
. DEGASTOS ADMINISTRATIVOS ¥V DE VENTAS \
ECHA D I 1
1.0 OBJETIWO

Mormar los lineamientos y principios que serviran para controlar los gastog de viajes (compra

de pasajes, hoteles y vidticoz), gastos de representacion, movilidad, equipos de computo v

telefonia movil, con la finalidad de opfimizar €l uso de los recursos de SMI PET v Filiales e

incrementar la ufilidad del negocio.

“Deben respetarse los principios de Iz confianza mutus v Iz responsabilidad personal
para usar de manera diligente los recursos que fenemos. Cada uno de nosofros es
responsable de nussiro propio comportamiento,  de influir posifivaments en &l los
demés. Los gastos presentados deben justificarse claramente, bajo el principio de gue
no deben ni perjudicar, ni beneficiar al empleada.”

‘Cusndo alguien fenga wna duds, pregintense si es gque 5= sienfen comodos
presentando el gasto a gerencia general”

2.0 CAMPO DE APLICACION

Aplica para todos los empleados de SMI PET gue usan recursos de la compafiia (incurren en

gastos administrativos, de ventas yio produccion), tanto para la operacion de la matriz, como de

las filiales.

Los gastes de viaje asociados a proyecios (gue pueden ser capitalizados por su naturaleza),

deberan seguir los mismos lineamientos definidos en el presente documendo.

3.0 RESPONSABILIDADES

34 Es responsabilidad director regional v el gerente de Administracion / Finanzas garantizar
la presente polifica y velar por su comecto uso y cumplimiento.

3.2 E= responsabilidad del jefe de Administracion vy Finanzas garantizar el estricto
cumplimiento y seguimiento de las diferentes actividades establecidas en la presente
politica.

3.3  Es responsabilidad del personal de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A. ser diligente y
utilizar los recursos de la compaiia de forma responsable. Asimismo, deben buscar
maximizar ahorros siempre que no afecte su productividad, siguiendo los lineamientos
establecidos en la presente politica.

4.0 DEFINICIONES

441  Viatico: conjunto de provisiones o dinero que se le da a un empleado, para realizar un
viaje relacionado a actividades del trabajo.

4.2 Upgrade: es el semvicio que permite a los pasajeros de un vuelo, acceder a una clase de
cabina superior en los vuelos.

4.3  Early Check In: es el =ervicio gque ofrecen algunos hoteles que consiste en entrar en la
habitacion antes de la hora prevista del registro.

44 Cashin Advance: avance de efectivo solicitado por el huésped, generalmente los hoteles
cargan una comision por este servicio.

4.5 In House: cuando se frabaja desde la planta del cliente.
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Continuacion figura 98.

5.0

6.0

TEMA DE GESTION POLITICA CODG0: FLF
RAL[SGH) FAGINA: 1 DF
DE EASTIS ADMINISTRATIVOS ¥ DE VENTAS REWISIN:
FECHU DE EMESDOSE 1F 1
EQUIPO
« Computadora.
« |mpresora.

LINEAMIENTOS ¥ NORMAS

6.1

Viajes - Compra de pasajes
Antes de realizarse la compra de cualquier pasaje, el solicitante debera llenar el formato
de solicitud de aprobacion de pasajes F-F-006-GT, y enviarlo via correo electronico a
Ariana Aroca, v los aprobadores que commaspondan.
La aprobacion de todos los pasajes, nacionales o internacionales, deberan ser aprobados
por Jorge Portal, Edgar Jurgensen v Jose Beya. Para filiales, se debera copiar ademas de
a ellos tres, al Gerente de Planta o al Director Comercial segun sea el caso.
El Sr. Jorge Portal es el que autorizara los viajes de manera que &l inicio del proceso parie
por contar con su aprobacion, para luego recorrer las ofras autorizaciones.
Luego de la aprobacion del viaje, el comeo con la aprobacion deberd ser reenviado
unicamente a los coordinadores de cada pais;
Ariana Aroca - SMI,
Roberto Canizalez - PG El Salvador,
José Hemandez - SMI Guatemala,
Eduardo Duran - PG Panama,
Rony Mendoza - PG Nicaragua,
Sibil Milene Araya - PG Costa Rica.
El tramite de compras de los pasajes optimizando costos y horarios serén coordinados por;
»  Brenda Mejia en PG Guatemala,
» |essica Estrada en PG El Salvador,
»  Eduardo Durdn en PG Panama.
Cualquier pasaje que sea comprado por una persona no autorizada segun estos
lineamientos, no sera reembolsado, o serd descontado de manera directa de la planilla, y
estara sujeto a sancion.
Todos deben buscar realizar la compra de pasajes anficipadamente con la finalidad de
conseguir mejores tarifas. Para ello, los empleados administrativos v de produccion
deberan organizar sus viajes con no menos de 10 dias de anticipacion v los empleados
comerciales con no menos de 5 dias de anticipacion.
Las solicitudes con menor plazo de anticipacion seran clasificadas como “Urgentes™.
Solicitudes con caracter de “Urgentes” requeriran una explicacion adicional del motivo que
genera la urgencia, la cual debera ser satisfactoria para obtener la aprobacion.
Los correos de produccidn para Viajes Nacionales con cardcter de urgencia, deberan ser
enviados a los aprobadores con el asunto: “Viaje - EMERGEMNCIA®. En caso no se tenga
respussta en la siguiente hora, se considerara como otorgada la aprobacion, vy se
procedera a la compra del boleto.
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Continuacion figura 98.

FOLITICA CODIBO: FI-F

DEGASTOS ADMINISTRATIVOE ¥V DE VENTAS {EVESTON

* Fl formato de solicitud de aprobacion de pasajes FI-F-006-GT debera estar llenado en
cada uno de sus campos ¥ sin excepeion, v enfregado con la anficipacion definida para
que sea aprecbado y se framite la compra de pasajes.

* | as personas que coordinan la compra de los pasajes deberan buscar 2-3 alternativas que
se ajusten al requerimiento, v sugerir el vuelo que, siendo &l Mas econdmico, no
comprometa las obligaciones del viajero.

* Todos los pasajes comprados deberan ser para clase econdmica. Si el viajero solicita un
‘upgrade” que signifique una mayor tarifa, esta debera ser asumido como gasto personal.

« Al ser esto una opcion gque antes no era disponible en SMI PET, se debera noefificar en la
solicitud Ia intencion del pago del *upgrade” v anexar el debido compromiso de pago para
la cuenta por cobrar v la deduccion inmediata por nomina en la siguiente quincena al
retornar del viaje o cancelarlo directamente a caja segln las direcciones de los jefes de
admon. ¥ contabilidad de Guatemala, El Salvador o Panama. Existen “upgrades™ por
subasta en las aerolineas que son ofrecidos durante el viaje, de comprar estos “upgrades”
el colaborador debera cancelardos directamente sin afectar viaticos ni imprevistos
otorgados para el viaje,

*  5iun viaje de trabajo es combinado con um viaje personal posterior, cualguier framo fuera
del relacionado al viaje de frabajo sera considerado gasto personal, ¥y pagado por el
empleado.

* | as solicitudes de cambio de fecha se deberan tramitar con las personas responsables, y
deben ir acompafiadas de un mail de aprobacion formal de los aprobadores responsables
detallados en el formato de solicitud de aprobacion de pasajes FI-F-006-GT.

« Todo cambio de fecha injustificade que implique gasfos adicionales para la empresa,
deberan ser cubiertos por el empleado.

* |a pérdida de un vuelo sera asumida siempre por el pasajero. Solo se trataran como
excepciones los casos que se justifiqguen como emergencia.

6.2 Viajes — Gasto de hotel

« El tramite de reserva de hoteles sera coordinado paor:

= Brenda Mejia en PG Guatemala,
= Jessica Estrada en PG El Salvador,
» Eduardo Duran en PG Panama.

* | areserva del hotel debera realizarse apenas el viaje sea aprobado de acuerdo con las
fechas tentativas del pasaje comprado. Las habitaciones reservadas deberan ser de tipo
“estandar”,

* |os hoteles a ser reservados en los paises / destinos locales frecuentados por personal
de Plastiglas deberan cumplir con los rangos especificados en la Tabla de Hoteles f
Comidas [ Movilidad segin destino v escalas AF-T-002-PGE (Ansxo 8) del presente
documenta.
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Continuacion figura 98.

6.3

TEMA DE CESTION POLITICA CODIE0: FI-F-003-0T

RAL{SGI] FAGINA: 1
DE GASTOS ADMINISTRATIVOE ¥ E VENTAS REVISION
FECHA DE EMISHIN: 15-01

Para los destinos no frecuentes, las asistentes deberan pedir cotizaciones a 3-4 hoteles,
con la finalidad de proveer la mejor alternativa, balanceando el costo con lo que el hotel
ofrece en términos de cercania y comodidades.

SMI PET cuenta con negociaciones de tarifas preferenciales v con desayunos incluides en
Centroamérica, por lo tanto, las reservacienes de los hofeles deben ser realizadas en estos
sitios. D& no contar con negociacion en el destino, los hoteles deberan ser reservados por
los coordinadores de los Paises directamente y coordinar el pago de |as tarifas acordadas.
De ser necesario, &l pago de la reserva de la habitacian se hara a fravés de la asignacion
de los montos totales de la reserva como parte de los viaticos del viaje, con |a finalidad de
evitar pages posteriores entre filiales o reembolsos posteriores al trabajador salvo
situaciones de emergencia

Los precios maximos por noche segin las ciudades frecuentadas estan detallados en el
Anexo B. Cualquier costo por noche por encima de dicho limite debera ser aprobado por
los aprobadores responsables detallados en el formato de solicitud de aprobacion de
pasajes FI-F-006-GT.

Se debera evitar, en la medida de lo posible, pagar por una noche completa. En caso la
salida / llegada de vuelos no s2a la mejor {g]. Si se vuela de regreso a las Spm o se llega
a las Tam de un dia), se debera tratar de pedir un late / early check-out, o en su defecto,
usar las instalaciones del hotel para guardar las cosas y asearse, en lugar de pagar una
noche completa.

Sin ser una obligacion, en la medida de lo posible, el vizgjero debera buscar compardir
habitaciones i es que viaja junto con un compafiero de trabajo de SMI.

En caso de cambio de planes en el ifineraric de viaje, se espera que el viajero solicite a
través de las asistentes o de manera directa, la cancelacion respectiva de las noches de
hotel que coerrespondan. Si por falta de anticipacion se generan cargos por cancelacion,
éstos deberan ser pagados por €l viajero, v no seran reembolsados por la empresa.

Al presentar los gastos, el viajero debera presentar el detalle de la cuenta del hotel, con el
desagregade de Ia tarifa por la habitacion, v los demas cargos incurridos {comidas, cash-
in- advance, etc.).

Viajes — Gasto en comidas

El gasto diario en comidas estara determinado por la suma de los gastos de desayuno,
almuerzo, cena, v minibar en el hotel. Cualguier exceso del limite diario definido debera
ser cubierto como gasto personal. El imite para desayunos, almuerzos y cenas esta
determinade por pais de acuerdo con la Tabla de Hoteles / Comidas / Movilidad segin
destino y escalas AF-T-002-PGE (Anexo B).
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Continuacion figura 98.

6.4

FOLITICA CODIGO: Fl-F

HALLESEL) PALINA

DE GASTOS ADMINISTERATIVOES ¥ DE VENTAS REVESION:
FECHA DE EMISDOMN: 16

El consumo de bebidas alcohdlicas en almuerzos v cenas no serd reembolsado.
Excepciones seran aceptadas en almuerzos de representacion con clientes v con la
aprobacién de la Gerencia de Plansamiento y Control de Gesfion, Gerente de
Administracion v Finanzas, o Director Regional solamente. Estas excepciones son
requladas y documentadas por la Gerencia Corporativa de Administracion v Finanzas.
Cenas de representacién con clientes se tratardn fuera de la presente politica v seran
aprobadas por e Gerentz de Administracion y Finanzas, VP Comercial, Gerente de
Planeamiento v Control de Gestion o el Gerente General.

Si la persona esta visitando las plantas de filiales o In-Houses, deberd, siempre que sea
posible, utilizar [as instalaciones de comedores disponibles para la hora del almuerzo.

El personal que viaja dentro de las plantas de SMI PET, podra optar por comer en |a planta
como fuera de ella. En este dltimo caso lo gastado debera ser cancelado con la asignacion
de vigficos de alimentacion diarios otorgados pravios al viaje.

Cada boleta de consumo debera ser presentada en la liquidacion de gastos con el detalle
del consumao (el vigjero debera solicitar una boleta / factura detallada).

Si dos 0 mas personas de SMI almuerzan / cenan en grupo, la persona que pasa el
reembolso debera detallar en la boleta, sin excepcion, el nombre de los participantes, v el
monto total de la cuenta sera dividido equitativamente para realizar el control del limite.

Al regreso del viajero, debera ser revisada toda la documentacion para no dejar ningun
dato fuera del informe v el consolidado deberd ser enfregado al drea de Planeamiento
Financiere v Control de Gestion en tiempo y forma.

De manara bimensual, el drea de Costos Regional generara un informe que se enviard a
la gerencia general con detalle de: gastos por pasajes / comidas a nivel de area, detalle
de compra de pasajes clasificados como “urgentes”, cambios de fecha, entre ofros.

Este informe sera consolidado por Aris Pineda / Costos en Panama, por lo que los
coordinadores de Pais deberan recibir la justificacion en el formato autorizado para esto,
junto con los presupuestos de viaje.

Proceso para solicitud de adelanto de vidticos y rendicidn de gastos

El viajero debera informar a los asistentes de Plastiglas, mostrando una copia del formato
de solicitud de aprobacion de pasajes F-F-006-GT, el lugar del viaje v la cantidad de dias
de duracién. Se debera solicitar 2l adelanto no menos de 48 horas antes del viaje.

Con la informacion anterior, los asistentes de Plastiglas entregaran al solicitante el monto
comrespondiente a su viaje, considerando la cantidad de dias, el destino, vy las tarfas
definidas para los principales gastos, seguin detalle del Anexo B.

El monto debera ser entregado con al menos 24 horas antes del viaje.

Se asigna $200,00 ddlares de imprevistos en caso de situaciones que se presenten fuera
del regular ciclo del viaje, los cuales deberadn ser debidamente sustentados con facturas v
reportados en los siguientes 3 dias habiles al retorno del viaje.
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Continuacion figura 98.

6.5

EMA DE GESTION FOLITICA CODGO: F1-P-003.6T
RAL{SGI) Az 1 DE

EW1S1 0N O

FECHA DE EMISION: 16-01-1°

DE GASTOS ADMINISTRATIVOE Y DE VENTAS

Las solicitudes para reembolso deben ser presentadas dentro de los 10 dias habiles luego
de que se incurrieran los gastos; se deberd presentar todo el sustento.

El solicitante debera llenar el Formato de Rendicion / Liguidacion de Vidticos yfo Gastos
de Viaje FI-F-004-GT, con todos los gastos realizados sustentados dentro de los 10 dias
siguientes luego del regreso del viaje. Adjunto al formato, se deberan presentar facturas u
otros sustentos validos, para cada uno de los gastos.

Los dos casos excepcionales en los que se otorgara un reembolse sin presentar un
sustento formal, son los siguientes:

« (Gastos de movilidad cuando se esta de viaje sin boleta asociada, se presentard la

“Planilla por Gastos de movilidad™ - Anexo 0.

» (Gastos de propinas en restaurantes, se presentara el “Recibo de Caja” - Anexo D.
Todo gasto sin un sustento comrespondiente, no podra ser reembolsado por la empresa, y
debera ser asumido por el empleado.

En caso exista un exceso en cualguiera de los conceptos de gasto detallados en el
Formato de Rendicion / Liguidacion de Viaticos y/o Gastos de Viaje AI-F-004-GT, el viajero
debera llenar la columna de explicacion extraordinaria. Se evaluara si se considera valida
la explicacion, antes de realizar el reembolso adicional.

Cuando se realicen cenas  almuerzos con mas de una persona de SMI PET, guién rinda
el gasto y entregue el sustento debera especificar, los nombres y apellidos de las personas
que participaron.

Los gastos que excedan los limites definidos en comidas o que no se adecdsn a los
lineamientos de la politica, no seran reembolsados. El monto no reconocido lo incluiran en
el formato de rendicion, las asistentes encargadas de la revision de los gastos v sustentos
presentados.

Al término del proceso de rendicion, se entregard, en caso existan excesos de gasto
(justificados), la devolucion del monto via cheque de gerencia o efectivo.

Caso contrario, el empleado deberd devolver, via efectivo, o descuento por planilla por el
sobrante del anticipo recibido.

Los anticipos se daran en la filial donde estd asignado el colaborador a mas tardar 24 horas
antes del viaje. Esto con la finalidad de evitar que el viaje sea costeado con recursos del
colaborador. En el caso de vigjes a paises que tienen moneda diferente al dolar, la
asignacion se realiza en el pais origen del colaborador en dolares o su equivalente en
moneda.

Cenas dentro de la oficina

Las comidas dentro de la oficina seran aceptadas para personal administrativo, en casos
excepcionales, en los gque por motivos que escapen a su control, alguna persona o equipo
de trabajo se queda frabajando mas alld de las 9pm.

El limite del consumo por persona serd de £.8.00 dolares en todas las filiales de SMI PET.
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Continuacion figura 98.

6.6

6.5

POLITICA CODIGO: F1.§
L{SGI PAGINA: 1 DF
DE GASTOS ADMINISTRATIVOS ¥V DE VENTAS REWISION
FECHA DE EMISIDN: 1

Todas las facturas deben ser pedidas a nombre de la filial respectiva con los debidos datos
para que 2l drea contable los pueda registrar y contabilizar fiscalmente de manera comecta.
Todos los colaboradores que viajen deben solicitar a los Jefes de Contabilidad la manera
correcta de presentar las facturas con la finalidad de evitar reprocesos o contratiempos
fiscales posteriores.

Gasolina / mantenimiento y transporte interno (taxis)

Las declaraciones de gastos de gasolina para reembolso seran aplicadas solamente al
personal que tiene definido este beneficio (dreas comerciales principalmente). El detalle
del gasto debera ser justificado con boletas de consumo, y un detalle con los framos de
visitas comerciales realizadas denfro del mes, generando el Formato de Rendicion de
Gasolina Recibo de Caja AF-F-003-FPGE (Anexo E).

SMI PET cubrira, para todas las personas a las gue aplica este beneficio, dos
mantenimientos anuales, hasta por un monto acumulado de USD 600.00

El pago por uso de transporte interno sera justificado solamente cuando el empleado tenga
reuniones de trabajo fuera de las instalaciones de planta matriz.

Equipos de computo y telefonia movil

Los equipos de computo y telefonia movil (de ser aplicable), son actives que la empresa
provee a sus empleados para que realicen sus labores de manera efectiva.

El gasto a ser cubierto por SMI PET como consecuencia de la pérdida (o averia grave
causada por el empleado) de un equipo de computo, accesorio (cable de computador,
cargadores, etc.) o telefonia movil, debera ser pagado por el empleado, ¥y no reembolsado
SMI PET.

SMI PET fiene asegurados los equipos de computo (laptops asignadas) por lo que, al darse
una perdida por Robo Directo o Perdida no asignable al colaborador, debera ser informada
de inmediato a la Gerencia Corporativa de Administracion y Finanzas, para iniciar el tramite
que deberd ser respaldado por la debida denuncia ante las autoridades de policia del pais
donde se dé la pérdida del equipo.

Las unidades de Telefonia movil no estan aseguradas por lo gue la reposicion de la linea
sera tramitada por la Gerencia Corporativa de Administracion y Finanzas, pero la
reposicion del teléfono corre a cuenta del colaborador.

Incumplimiento de estas politicas

Finalmente le indicamos gue el incumplimiento de las obligaciones vy procedimientos
establecidos en la presente politica constituird un incumplimiento laboral que serd
debidamente sancionado en cada oportunidad, conforme a lo establecido en el
ordenamigento laboral.

Asimismo, la reiteracion de incumplimientos podra ser considerada falta grave laboral, de
acuerdo a lo dispuesto en los codigos de trabajo de la region v en los reglamentos internos
de SMI PET.
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Continuacion figura 98.

POLITICA CODTRO: FI-F

DEGASTOS AIMENISTRATIES T DE VENTAS

* Todo caso donde existan desviaciones a la presente politica, usos indebidos de los
recursos de la empresa / poca diligencia, se consideraran falta grave, y resultaran en

sanciones gue pueden llegar hasta la terminacion de la relacion laboral con la empresa.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
FI-F-004-GT Formato de Rendicien f Liguidacion de Viatices yio Gastos de Viaje
FI-F-006-GT Formato de Solicitud de Aprobacion de Pasajes

8.0 CRITERIOS DE EVALUACION

MIA.
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
AF-T-D02-PGE Tabla de hoteles ! Comidas / Movilidad segin destino v escalas.
10.0' REFEREMNCIAS
MI&
11.0 ANEXOS
HIA
ELABORO 1", Revision 2. Revision AUTORIZO
Roberto Cahizales
Jefe de Jefe de
Rosario Falla Marlon Argueta Administracion y Administracion y
SGl Jefe de Planta Contabilidad GT Contabilidad CORP

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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2.3.7. Departamento Comercial

Para el Departamento Comercial se documentaron tres procedimientos, los

cuales se muestra a continuacion:

2.3.7.1. Ventas

En la figura 99 se muestra la propuesta del procedimiento de Ventas.

Figura 99. Procedimiento general de ventas
PROCEDIMIENTO GENERAL
1 PAGINAZ] L
VENTAS REVISIK
FE A k]
10 OBJETIWO
Establecer los lineamientos necesarios para la venta y comercializacion de los productos
ofrecidos por San Miguel Indusirias Guatemala, 5_A, para clientes nacionales y del exterior.
2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable al area comercial de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4,
3.0 RESPONSABILIDADES
31  Es responsabilidad del jefe de Planta v gerente comercial azegurar 2l cumplimiento del
presente procedimiento.
3.2 Esresponsabilidad del area Comercial dar tratamiento a un requerimiento u orden de
compra de los clientes hasta convertirla en un pedido formal en el sistema de SMI.
3.3  Esresponsabilidad del ejecutive de Ventas validar, vernificar y aprobar el pedido solicitado
por el cliente esté conforme a su orden de compra.
4.0 DEFINICIONES
44 ORDEN DE COMPRA: documento gque emite el cliente solicitande wn producio
determinado al vendedor, indicando el detalle, la cantidad, el precio, condiciones de pago,
lugar y forma de entrega.
4.2 AREA COMERCIAL: personal responsable a cargo de una cuenta yio de la comunicacion
can el cliente.
4.3 PEDIDO DE VENTA: documento emitide por el area Comercial para proceder con el
despacho de la mercaderia.
50 EQUIPO
A4  Equipo de computo.
5.2  Impresora.
53  Sistama SAP.
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Continuacion figura 99.

6.0

PROCEDIMIENTD GENERAL ConIGo

VENTAS

ACTIVIDADES
Clientes al credito

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

El drea Gomercial 3e encarga de la recepcion de los requerimientos v ordenes de
compra via teléfono yio mail, especificando Ia informacion relacionada al cliente y &l
detalle del producto a compra (descripcion del producto, cantidad, precio, condiciones de
pago, lugar, forma de entrega, etc).

El gjecutivo de Ventas llena el formato VT-R-001-GT Programa de venlas mensuales y
lo comparie con las areas de PCP, logistica y comercio exterior.

El encargado de Comercio Exterior solicita la reserva del espacio con la linea naviera
para el embarque de los contenedores, para el caso de venifas al exterior, si el termino
de venta ez FOE, si es EXWORK el cliente coloca la unidad en la fecha ofrecida.

El ajecutivo de Ventas verifica los precios v las condiciones de pago segin &l acuerdo
comercial con cada cliente.

El sfacutivo de Ventas procede a la generacion del pedido de ventas en el Sistema S4P
mediante laz guias de usuario VT-US-001-GT Venfas Nacionales Fillalss v VT-U5-002-
GT Ventas Exparfacion Filiales, ingresa los datos del cliente y detalla log productos que
solicita el cliente, en los términos de venta pactados.

El ajecutivo de Ventas solicita la liberacion del pedido de Ventas en el Sistema SAP al
Gerente Administrativo via correo electronico v coloca en formate VT-R-001-GT
Programa ds ventas mensusies comparfido con los procesos involucrado el ndmero
generado.

El encargado de Comercio Exterior para el caso de ventas al exterior, procede con la
revision de la factura SAP (precios, términos de venta, flete, et ).

Clientes al contado

6.8

6.9

6.10

6.11

El drea Comercial se encarga de la recepcion de los requerimientos v ordenes de
compra via teléfono yio mail, especificando Ia informacion relacionada al cliente y &l
detalle del producto a compra (descripcion del producto, cantidad, precio, condiciones de
pago, lugar, forma de entrega, etc).

El efecutivo de Venfas llena el formato VT-R-001-GT Programa de venilas mensuvales y
lo comparte con las areas de PCP, logistica y comercio exterior.

El drea Comercial indica al Cliente el (los) precio(s) de acuerdo al reguerimiento
recibido, se define &l monto total a pagar por adelantado.

El sfacutivo de Ventas procede a la generacion del pedido de ventas en el Sistema S4P
mediante laz guias de usuario VT-US-001-GT Venfas Nacionales Fillalss v VT-U5-002-
GT Venfas Exparfacion Filiales, se ingresan los datos del cliente y se detallan los
productos que solicita el cliente, en los términos de venta pactados.
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Continuacion figura 99.

FROCEDIMIENTO GENERAL ComEn

VENTAS REVISIIN

6.12 Fl gjecutivo de Ventas valida con caja y el area de cobranzas, la realizacion del pago
por adelantade por parie del cliente.

6.13 El ejecutivo de Ventas solicita la liberacion del pedido al Gerente Administrativo v de
Costos via comreo electrdnico y envia via mail el ndmero generado a los encargados de
almacén para confirmar la entrega de producto.

6.14 Fl gjecutivo de Ventas para el caso de ventas nacionales, comunica al cliente via
telefono o mail el pedido de ventas, con este nimero el cliente se acerca al almaceén para
la recolecta de su requerimiento segln acuerdo.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION

VT-RO01-GT Frograma de ventas mensuales

8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
MiA

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-PO0-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
VT-US-001-GT Gula de usuario Ventas Macionales Filiales
VT-US-002-GT Guia de usuario Ventas Exportacion filiales

10.00 REFERENCIAS
Morma 150 90012015

ERC Morma Mundial Para Envaszes y Maleriales de Envasado
11.0 ANEXOS

N/A
ELABOURO 1." Hevision Z¥ Hevision AUTORIZL
Raosaria Falla Wanesa Ascoli Karla Quezada Marlon Argueta
|_Eiecutiva de Ventas || Georente de Weniag Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato del programa de ventas mensuales

Figura 100.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 101. Diagrama de flujo del procedimiento general de ventas

ACTIVIDADES

INICIO

Clientes al arédito

1. Area comercial se encarga de la recepcion ¥
de los requerimientos y drdenss de compra. 2

Z. Ejecutivo de ventas llena =l formato WT-F-
001-GT v lo comparts con PCP, logistica y \""_’{H\
Comex.

3. Encargado de comercio exterior salicita la
rezerva del espacio con 13 linea naviera. ¥

4. Ejecutivo de ventas verifica los precios v las
condiciones de pago s=gun el acuerdo
comercial con cada cliente.

5. Ejecutivo de ventas procede a lz generacicn ¥
del pedido de ventas 2n 2| Sistema 54F VT- 5
US001-GT v VT-US-002-GT.
6. iPedido de vents liberado? X
£.1 Ejecutive de ventas libera pedido de 5\\ o 1
wventa.
7. Ejecutivo de ventas envia via mail &l nimero sl

generado a los encargados de almacén.
&. Encargado de comercio exterior procede con 7
|z revisicn de la factura SAF.

FIN

l]
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Continuacion figura 101.

ACTIVIDADES
INICICH
Clientes al contado

1. Area comercial se encargs de |z recepoion de
loz requerimientas y drdenes de compra.

2. Ejecutivo de ventas llzna 2l formato WT-F-001-
GTy lo comparte con PCP, logistica v Comex.

3. Area comercial indica al Cliente el {los] oreciols]
de acuerde al requerimiento recibida.

4. Ejecutivo de ventas procede a la generacion del
pedido dz vantas en 2l Sistema 5AF VT-US-001-
GTy VT-US-D02-5T.

E. Ejecutivo de ventas valida con cajz v el arza de
cobranzas, |a realizacion del pago por
gdelantado por parte del cliente.

6. Encargado de comercic exterior solicita la
reserva dal espacio con la linea naviers.

7. iFedido dewvents liperado?

£.1 Ejecutive de ventas libera pedido de
vanta.

& Ejecutivo de ventas envia via mail &l numearo
generado 2 loz encargados de almacen.

8. Ejecutivo de ventas comunicz al cliznts via
telefono o mail 2l Pedido de Ventas.

10. Encargada de comercio exterior proceds conla
revisian de la factura SAP.

FIM

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.7.2. Medicacién de la satisfaccion del cliente

En la figura 102 se muestra la propuesta del procedimiento de Medicion de

la satisfaccion del cliente.

Figura 102. Procedimiento general parala medicion de la satisfaccion del

cliente

PROCEDIMIENTD GENERAL CODMED: VT-F

MEDPCIYN IVE LA SATISFALCION DEL O

1.0 OBJETIVO
El presente documento establece los pasos a seguir para conocer y evaluar el desempenio de
San Miguel Industrias Guatemala, 3.A, entre sus clientes y el nivel de satisfaccion de los mismos.
2.0 CAMPO DE APLICACION
Es=ie procedimiento es aplicable a todos los clientes representativos de San Miguel Industrias
Guatemala, S.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 Es= responsabilidad del country manager y gerente Comercial asegurar la mejora de la
zatizfaccion de los clientes.

3.2  E=responsabilidad del area Comercial el cumplimiento del presente procedimiento v de
elaborar el reporte de analisis de la informacion y dar seguimiento a las acciones
realizadas para mejorar la satisfaccion de los clientes.

4.0 DEFINICIONES
M

50 EQUIPO
841  Equipo de computo.
5.2  Imprescra.

6.0 ACTIVIDADES

Seleccion de la muestra y aplicacion de la encuesta

6.1 El darea Comercial tiene como objetive realizar el seguimiento de la percepcion del
cliente con un infervalo maximo de 12 meses, para todas las unidades de negocio de
San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

6.2 Eldrea Comercial imprime y analiza el reporte de ventas de los altimos 12 meses.

6.3 Elarea Comercial determina el tamafio de muestra para la aplicacion de la medicion de
safisfaccion del cliente de acuerdo con el Anexo 01 Dsterminacion de tamano de
mussira.

6.4 El drea Comercial selecciona la muesira de clientes, mediante un muestreo aleatorio
simple, en la lista de todos los clientes de la empresa. Considerar que el tamano de
muestra seleccionado de clientes debe ser igual o superior al tamafio de muesira
determinado en el paso 7.3.

6.5 El area Comercial envia un correo electronico a los clientes, solicitando el llenado del
formato: VT-F-001-GT - Encuesta de Satisfaccion dei Gliente. La encuesta sera enviada
a responzables de areas estratégicas de nuestro cliente tales como: Compras, Logistica,
Produccien, etc. v asi obtener diversidad de criterios gue aseguren la objetividad de los
resultados.

6.6 El area Comercial realiza el seguimiento a la encuesta remitida a los clientes a fin de
conseguir gue sean llenadas v devuelias a la brevedad.
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Continuacion figura 102.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODHED: VT-F

MEDICHIN INE LA SATISFACCION DEL CLIENTE IEVISION

Analisis de datos y plan de accidn

6.7  Eldrea Comercial consolida las encuestas y registra en el VT-F002-GT - Tabulscion de
Evaluacion de [a Satisfaccion del ciients, con el proposito de identificar cuales son los
atriputos valorados per el cliente, en los cuales la empresa tiene agpectos a mejorar.
En caso hubiera sugerencias por parte del cliente, se consclidan y analizan para su
inclusion en el 5G-F-003-GT Plan de Accion, segin cormespondan.

6.8 FEl drea Comercial elabora el Informe Final, en base a la tabulacidn y lo registra en el
VT-F-003-GT - informe de Medicidn de Satisfaccidn del Cliente.

6.9  Flarea Comercial elabora un 5G-F-003-GT Flan de Accign utilizando los resultados del
SMIVT-R-003 /nforme de Medicion de Safisfaccion del Cliente, en coordinacion con los
Jefes responsables a fin de reforzar los puntos considerados débiles en el analisis.

6.10 FE gerente Comercial asigna y comunica las actividlades del plan a las areas
responsables v realiza su seguimiento.

6.11 El gerente Comercial aprueba el plan de accion como resultado del analisis de la
informacion recopilada en la Encuesta de Satisfaccion del Cliente.

6.12 FEl area GComercial realiza el seguimiento de la implementacion del plan de accion
indicado en el punto anterior.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION

VT-F-001-GT Encuesta de Safisfaccion del Cliente
VT-F-002-GT Tabulacion de Evaluacion de la Satisfaccion del cliente.
VT-F-003-GT Informe de Medicion de Satisfaccion del Cliente
SG-F-003-GT Plan de accion

80 CRITERIOS DE EVALUACION
MFA

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
10.00 REFERENCIAS
Norma 150 9001:2015 (Requisitos 8.2.1) 3.2
ISONTS 10004 Quality management — Customer satisfaction — Guidelines for monitoring and
measuring.
11.0 ANEXOS
Anexo 01 Determinacion de tamafno de muestra
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Continuacion figura 102.

SISTEMA DE CESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODHRD: VT-P-004-GT
INTECRAL{SGT) FAGINA: 1 IDE 4
MEDICKIN DE LA SATISFACDION DEL CLIENTE REVISION: ¥

FECHA DE EMISHIN: I7-0:5-1%

Anexo 01 — Determinacion de tamano de muestra

DETERMINACION DEL TAMAND DE MUE STRA PARA LA EVALUACION DE
SATISFACCION DEL CLIENTE

|‘l- Metodologia:
a.  Tipo de musstreo

Probabilistico, s& uso la iécnica de muestres alealoro simple

b.  Tamano de muesira

El tamafio de muesta s¢ e5iima a partir de la siguiente fomaula
N-p-(1-p)

|' (N-1)-E°

—z

&l

>

+p-(1- p)

Donde

(M) Es ol fotal de clientes,
(p) &2 el proporcion de satisfaccion del clende,

(E) &5 &l efmor qué &5l dispuesto a aceplar, y
ZinrZ) es o valor de una distribucion nomal con un nived de confanza (1-a)

Por ejemplo: 5 & El tamafio fofal de clienies N esigual 1430, se escope un nivel de confianza
del 50% jo = 0.10) con un margen de emor de 15%, en estudics esiudios anferiones (afo
anberior) e obbwag una calicaciin de medicitn de salisfaccitn del cienle de BE%

Motive por el cual &l tamafio de muesira minimo s de 14 clienbes.

2. Técnica de recopilaciin de las encuestas:

De la Wcnica que se ullice para recopilar los datos dependeran en gran medida los cosles ¥
plazos del estudio, asi como la disponibildad de datos suficientes y compleios para cumplir con
este objetivo. En este seniido las encuestas se enviardn a los clientes via email

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 103. Formato de encuesta de satisfaccion del cliente

VENTAS CODIGO: VT-F-001-GT|

r 4 FECHA DE EMISION: 18/07/2019
@m, ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE REVISION: 00
TIPO DOC: ELECTRONICO|

NOMBRE COMPLETO:
EMPRESA:

PUESTO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONIC
MES Y ANO:

Estimado Cliente: San Miguel Industrias PET S.A. en su afan de mejorar continuamente y de satisfacer sus necesidades y
expectativas, le agradecera completar la siguiente encuesta. Le solicitamos enviarnos sus respuestas dentro de los préximos quince
dias. Los resultados nos ayudaran a mejorar la calidad de nuestros productos y senicios.

Instrucciones: segln la escala propuesta, evaluar con puntaje del 1 al 4 a las preguntas que realizamos a continuacién. En caso alguna de
las preguntas no apliquen a su area de trabajo. se le agradecera elegir |a alternativa NA (No Aplica).

ESCALA DE a | Pésimo I Malo I Regular I Bueno I Excelente
VALORACION CALIFICACION | 1 | > | 3 | 2 | 5 |

¢Coémo calificaria el
desempefio de SM|
referente a este
aspecto?

N°

1 [San Miguel Industrias PET cumple con las especificaciones de calidad de sus productos.

2 |San Miguel Industrias PET cumple con la inocuidad del producto que se ha ofrecido.

San Miguel Industrias PET le brinda un trato amable por parte de nuestro ejecutivo de ventas al igual que
resuelve sus dudas, observaciones y dificultades.

San Miguel Industrias PET mediante nuestro ejecutivo de ventas atiende oportunamente a sus solicitudes
de atencién comercial (cotizacion, pedido, etc.).

San Miguel Industrias PET entrega sus productos de acuerdo a sus requisitos y especificaciones
acordados.

6 |San Miguel Industrias PET entrega sus productos en un empaque adecuado.

San Miguel Industrias PET cumple con la entrega oportuna de los productos en el tiempo y lugar
acordado.
San Miguel Industrias PET atiende y acude oportunamente a sus solicitudes de atencién técnica
brindada.

San Miguel Industrias PET brinda facilidades de acceso a sus instalaciones e informacién del producto
cuando el cliente lo solicita.

San Miguel Industrias PET brinda una atencién oportuna a sus reclamos, acepta sugerencias y establece

10 soluciones efectivas a los mismos en el tiempo de respuesta establecido.

11 |San Miguel Industrias PET cumple con el tiempo de respuesta al presentar un reclamo.

12 |San Miguel Industrias PET cumple con el abastecimiento de las cantidades de producto acordado.

13 [San Miguel Industrias PET cumple con el tiempo de garantia del producto.

14 |San Miguel Industrias PET apoya y/o propone iniciativas de disefio y desarrollo de envases PET.

15 [San Miguel Industrias PET brinda una variedad de productos de acuerdo a sus necesidades.

San Miguel Industrias PET contribuye en mejorar y optimizar procesos y costos de los productos
(preformas y envases).

San Miguel Industrias PET satisface en forma general las necesidades de sus empresa con la veriedad
de nuestros productos.

En este campo puede anotar las observaciones, sugerencias que Ud. considera necesarias para mejorar nuestros productos
y/o senicios:

16

17

18

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 104.

Formato para la tabulacién de evaluacion de la satisfaccién

del cliente

VENTAS CODIGO: VT-F-002-GT
"L/'\ & FECHA DE EMISION: 18/07/2019
@I_/H, TABULACION DE EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE REVISION: 00
TIPO DOC: ELECTRONICO|
VEASL((:));:ACII)OEN CALIFICACION
Especificaciones de | Inocuidaddel | 2PUMIZAL | soiisaccion del | =
calidad producto W&W Cliente %
productos (j
[
¢ Como calificaria el | ¢Coémo calificaria | ¢ Como calificaria | ¢ Como calificaria 3
N° Afio Mes Encuestado desempefio de SMI | el desempefio de | el desempefio de | el desempefio de o
Enc. referente a este SMireferentea | SMireferentea | SMireferente a
aspecto? este aspecto? este aspecto? este aspecto?
1 #iDIV/O!
2 #iDIV/O!
3 #iDIV/O!
4 #iDIV/O!
5 #iDIV/O!
6 #DIV/O!
7 #iDIV/O!
8 #DIV/O!
9 #iDIV/O!
10 #iDIV/0!
11 #iDIV/O!
12 #iDIV/O!
13 #iDIV/O!
14 #iDIV/O!
15 #iDIV/0!
16 #iDIV/O!
17 #iDIV/O!
18 #iDIV/O!
19 #iDIV/O!
20 #iDIV/O!
21
22
23
24
25
ToTAL Total Promedio #iDIV/O! #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O! #DV/O!
PORCENTAJE (%) #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 105. Formato para el informe de medicion de satisfaccion del

cliente

IE GESTION INFORME [?E MEDICION DE CODMGD: VT-F003-4T
LAL{SGT) SATISFACCION DEL CLIENTE PAGINA: 1 DE 1
REVISHIN: 01

FECHA DE EMISHIN: 1
TIFD DO

1. Objetivo:

2. Alcance:

3. Recoleccion de la informacion:

4. Resultados:

a. Dimensiones
Los resultados de las dimensiones evalusdss son las siguisntes:

Tava 1. Resuiados de Salsiaccidn relaiva por dimensidn cvabssds
Dimension % Safisfaccion

Especificaciones de calidad

Inocuidad de! producta

Trata amable por nuestro Ejecutvo de ventas

Atiende oportunamente sus solictudes [cotzacidn, pedido, etc.)

Enirega de productos de acuerdo a sus regquisitas y especificaciones

Enirega sus productos en empague adecuado

Enirega oportuna dz los productos (fiempo y lugar)

FAioude oportunamente & sus solicitudes de Atencign Técnica

Faclidades de acceso a sus instalacionss

Atencidn ocporiuna a sus reclarmos, acepta sugerenciss

Tiempa d= respuesta &l presentar un reclamo

Akbastecimients d= [as cantidades de producte acordado

Tiempa d= garant'a del producto

=atisfaccion del Chente

Total general k.

« De acuerdo a estos resultados el plan de accicn debe contemplar 1 mejora de las dimesiones con satisfaccion
relativa MMEHes a B850, los cuales s00:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de plan de accion

Figura 106.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 107. Diagrama de flujo del procedimiento general para la

medicidon de la satisfaccion del cliente

i L
IMBCIDH 1
Seleccion de la muestra y aplicacion de la encuesta B —
1. Area comercial realiza el seguimisnto de |3 .
percepcion del clisnte con un intervalo maximo de ¥
12 mezas=.
7. hrea comercial imprime y anzliza el reporie de '
ventas de los dltimas 12 mesas. ——
3. Area comercial determina el tamafio de muestra.
4. Area comercial selecciona la muestra de clizntas, ’
mediante un musstrao alestorioc simple. ¥
5. Area comercial envia un correo electrénico 3 los .
clignites, sclicitando el llenado del formato WVT-F-
001-5T. ¥
6. Area comercial realiza el sSguimisnto & |3 encuesta
remitids 3 los clientes.
T
Analisis de datos y plan de accion
7. Ares comercizl consclida las encusstas y registra en
el formato VT-F-002-GT. uf—-\
8. Area comercial elabora &l Informe Finzl, enbaze a '
|z tabulacicn v lo registra en el VT-F-D03-GT. ﬂ
5. Area comercizl glzbora un $6-F-D03-GT Fian d=
Accion utilizando |oz resultados del VT-F-003-GT.
10. Gersnte comercial asigna v comunica las ufﬂ_%
actividades del plan a las dreas responsables. -
11. ¢Flan de accion aprobado?
111 Area comercial realiza correcciones
sclicitadas.
12. Area comercial realiza 2| seguimiento de la
implementacion del plan de accicn.
-
FIN

-

FIM

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

296




2.3.7.3. Recepcion y atencion de reclamos vy
sugerencias del cliente

En la figura 108 se muestra la propuesta del procedimiento de recepcion y

atencién de reclamos y sugerencias del cliente.

Figura 108. Procedimiento general para la recepcion y atencién de

reclamos y sugerencias de clientes

PROCEDIMIENTO GENERAL

RECEPCION Y ATENCION DE RECLAMOS ¥
SUGERENCIAS DEL CLIENTE

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan la adecuada recepcion y atencidn de
reclamos y comunicacion externa (sugerencias).

2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable a todos los clientes de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Esresponsabilidad del jefe de Planta y gerente comercial asegurar el cumplimiento del
presente procedimiento.

3.2  Esresponsabilidad del area Comercial asegurar el cierre del reclamo y dar respuesta al
cliente. Comunicar el reclamo o sugerencia al grupo reclamos y realizar el seguimiento
hasta la respuesta final al cliente.

3.3  Esresponsabilidad del jefe o coordinader de drea realizar el analisis del reclamo
determinando la causa raiz del problema, elaborando el plan de accién y de comunicar el
resultado al Gerente de drea y al coordinador de aseguramiento de calidad.

34  Esresponsabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad definir el responsable
del ITR, de revisidn de Plan de accién preliminar.

Emitir ITR, llevar control de los ITR, comunicar ITR a los involucrados {grupo reclamos),
hacer seguimiento del ITR. a los responsables hasta su cierre y verificar el cumplimiento
de las acciones comprometidas.

Gestionar y comunicar el ITR aprobado por el gerente de area al area Comercial.
Registrar los reclamos, las respuestas a los clientes y la informacion necesaria de la ITR
generada en la lista de reclamos.

3.5  Esresponsabilidad del Sistema de Gestidn Integrado convocar a reunidn 2 veces por afio
para realizar el andlisis estadistico de los reclamos presentados y generar las solicitudes
de accidn pertinentes.
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Continuacion figura 108.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODMHED: VT-F

4.0 DEFINICIONES
41 RECLAMO EXTERMNO: desviacion interpuesta de manera formal por un cliente final.
4.2 RECLAMO EXTRAOFICIAL: desviacion interpuesta de manera informal (puede ser
durante visita) por un cliente final.
4.3 RECLAMO INTERMNO: desviacion interpuesta por planta externa o filial al producto
fabricado o despachado de planta matriz.
44 RECLAMO PROCEDENTE: cuando se demuestra que no se ha cumplide con las
especificaciones del producto, empaque, embalaje /o servicio.
45 RECLAMO NO PROCEDENTE: cuando se demuestra que se ha cumplido con las
eszpecificaciones del producto, empaque, embalaje wo servicio.
46 ITR o INFORME DE TRATAMIENTO DE RECLAMO: documento que genera SMI para
atender v dar respuesta al reclamo del cliente (SMI-AC- R-001 /nfarme de Tratamisnio de
Feclama).
50 EQUIPO
A1  Equipo de compute.
5.2  Impresora.
6.0 ACTIWIDADES
Sugerencias del cliente
6.1  Ef darea Comercial recibe |as sugerencias, inguistudes o consultas que tengan nuestros
clientes via correo electronice o seran absueltas via telefonica.
Atencion de reclamos externog o extraoficiales
6.2  El area Comearcial recibe la comunicacion del reclamo externo o extraoficial del cliente
de la siguiente manera:

. fia teléfono, comunicacion escrita o email de la empresa.
- Dwurante las visitas a los clientes.
- & traves de las visitas e inspecciones realizadas por el cliente.

6.3  El area Comercial confirma la recepcion del reclamo externo o extraoficial via e-mail al
cliente. Reenvia la comunicacion del reclamao via e-mail a todos los involucrados.
Atencidn de reclamos internos
6.4 Ef coordinador de Aseguramiento de Calidad recibe |13 comunicacion del reclamo
interno de la siguiente manera:
. fa teléfono o email.
- Durante las visitas a las planias.
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Continuacion figura 108.

FROCEDIMIENTD GENERAL CODMHED: VT-F

Registro de reclamos internos, externos o extraoficiales

6.5  El coordinador de Aseguramiento de Calidad ingresa la informacion del reclamo (M*®
de reclamo, producto, descripcion del reclamo, fipo de reclamo, cliente reclamante, planta
cliente, documento cliente, eic.), en el formaio PER-VT-R-002 Conirol massiro de
reclamos de clientes.

6.6 Elcoordinador de Aseguramiento de Calidad en caso sea necesaric coordina la visita
técnica a las instalaciones del cliente yio gestiona la obtencion de muestras.
En caso las muesiras no lleguen en un lapso de 3 semanas el reclamo se declara "Mo
Procedenia”.

Tratamiento de reclamos internos, externos o extracficiales

6.7 El coordinador de Aseguramiento de Calidad genera ITR segin los siguientes

criterios:

- En caso el reclamo presente mas de un defecto se genera un ITR por cada
defecto.

. En caso se presenten reclamos de distintos lugares de precedencia por un mismo
defecto, se genera un ITR por cada reclamo.

. En caso se presenten mas de un reclamo, del mismo lugar de procedencia y tienen

la misma causa probable, =& genera una sola ITR.
Define al responsable de atender la respuesta del reclamo, envia el ITR al area
comrespondiente con copia al area Comercial.
Realiza el seguimiento al tratamiento del ITR. Completa informacion en PER-VT-R-002
Control maestro de reclamos de clientss.

6.8 Efjefe o coordinador de drea realiza el analisis del reclamo. En caso amerite, se utiliza
alguna herramienta de mejora para el analisis causa raiz (por gj.: 5 porqués, Pareto,
Izhikawa, etc.).

6.9 Ef jefe o0 coordinador de area completa v envia la informacion en el ITR al area de
Aseguramiento de Calidad.

6.10 Ef coordinador de Aseguramicnto de Calidad revisa el ITR y lo envia a la Gerencia
correspondiente.

6.11 Ef gerente def drea revisa y aprueba el ITR. Envia aprobacion al area de Aseguramiento
de Calidad.

6.12 FE! coordinador oe Aseguramiento de Calidad Envia al area Comercial el ITR
aprobado.

6.13 FEf drea Comercial realiza la revision del ITR v envia la 2° respuesta al cliente via e-mail
(sea “Procedente” o "Mo Procedente) y comunica a los invelucrados.

Segln sea el cazo se tomaran las siguientes medidas, respecto al producto reclamado:
- Reemplazo del producto, nota de crédito, refiro del lote, etc.
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Continuacion figura 108.

PROCEDIMIENTO GENERAL COnM

{ECEFCION ¥ ATENC MY DE RECLAMOEY REVWISHIN
SEGERENCIAS DEL CLIENTE FECHA D LHETLEL

- En caso se genere nota de crédito, el area Comercial comunica al coordinador de
Aseguramiento de Calidad, la cantidad del producto devuelio correspondiente a la
ITR, para ser registrado en el PER-VT-R-002 Confrol masstro de reciamos ds
clienfes.

6.14 El almacén genera/ se encarga de almacenar el producto devuelto em una zona
determinada, para su posterior tratamiento en produccion.

6.15 FEf coordinrador de Aseguramiento de Calidad define |a disposicion final del preducto
devuelto.

6.16 FEf coordinador de Aseguramiento de Calidad realiza la revision del control maestro
de reclamos de clienfes de manera peniodica, para asegurarse que todos los reclamos
fueron tratades.

6.17 Ef coordinador de Aseguramiento de Calidad realiza la verificacion del cumplimiento
de las acciones tomadas y cierra el ITH.

6.18 FE! area Comercial, jefe de planta, coordinador de Aseguramianto de Calidad,
sistema de gestion integral e rednen 2 veces al afio, para analizar el resultado de la
estadistica de los reclamos externos.

6.19 Ff encargado def sistema de gestion integrado genera el Plan de accion pertinente
haciendo uso del formato SG-F003-GT Plan de Accidn y lo comunica al personal
involucrado v se sigue de acuerdo al procedimiento SMI-3G-P-002 Acciones camrsciivas

¥ Preventivas.
7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
PER-VT-R-002 Control maesfro de reclamos de clientes
SMI-AC-R-001 Informe de Tratamiento de Reclamo (ITR)
SG-F-003-GT Plan de accién
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
N/A
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
S5G-P-001-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
SMI-5G-P-002 Procedimiento general de acciones comrectivas v preventivas

10.0 REFERENCIAS
Morma 150 5001:2015
BRC Morma Mundial Para Envases v Matenales de Envasado

11.0 ANEXOS
N A
1" Revision 2 "Revision AUTORIZD
Rosario Falla Rosario Falla Vanesa Ascoli Marlon Argueta
Encargado del 3G Encargado del 5GI Ejecutiva de Ventas Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato de plan de accion

Figura 109.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 110. Diagrama de flujo del procedimiento general paralarecepcion
y atencion de sugerencias y reclamos del cliente

IMICICH

1. Arss comercial recibs |2s sugerencias,
inguigtudes o consultas del clisnts. —r
2. Ares comercial confirma la recepcion del

reclamo externo o extracficial via e-mail al
cliente. N T

Coordinador de aseguramisnte de calidad

L

recibe |la comunicacion del redamao interno.

4. Copordinador de aseguramisnto de calidad L
ingre=z la informacion dal reclamo en e i
formato PERNT-R-002

&. Coordinzdor de asegursmisnto de calidsd i
coording la visits téonica a las instalacionss del .
clignte.

§. Cocrdinzdor d= asegurarmisnto de cslidad ¥
g=n=sra ITR.

7. Cocrdinador d= asegurarmisnto de cslidad
define al responsable de stendsr |3 respuests -‘“_”P
del reclama. .

. Coordinzdor de asegursmisnto de calidsd
rezliza el seguimiento al tratamisnto del [TR v ¥

complets formats PER-VT-R-002.

3. lefs o coordinedor del &res realiza el analisiz de
reclamo. "“—ﬂ'{‘ﬂ_m-‘

10. Jefe o coordinador del dres complata v emis |3
informacion en el ITR & Calidad.

11 Coordinador de aseguramisnto de calidad N
revizz el ITR vy lo enviz 2 |2 Gerancia
correspondients.

302



Continuacion figura 110.

12

FIN

INICIO

13.

14.

15.

16.

17.

18

15.

20.

21

ACTIVIDADES

ZITR aprobado?

121 Coordinador de
aseguramiento de calidad Realiza
correcciones solicitadas.

Gerante de drea envia aprobecion al rea de
azeguramisnto de cslidad.

Coordinador de aseguramisnto de calidad
enviz &l ares Comercial &l ITR sprobado.
Ares comercizl realiza la revisidn del TR W
enviz la 27 respuests al clisnte via 2-mail.
Almacan general se encargs de almacanar 2l
producto devuelto en una zona determinada.
Coordinador de assguramisnto de calidad
define la disposicion final del producto
dewvuelio.

éTodos loz reclames fusron tratadoz?

181 Da seguirniznto y trata los
reclamos pendisntes.

Coordinador de assguramisnto de calidad
realiza la verificacién del cumplimients de las
acciones tomsadas v cierra 2 ITE.

Arez comercial, Jefe de plants, Coordinadeor
de czlidad y 561 analizan el resultado da 3
estadistica de los reclamos externos.
Encargado dal 531 genera el Plan de accion
pertinents haciendo uso del formato 5G-F
003-GT.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

303




2.3.8. Departamento de Aseguramiento de calidad

Para el Departamento de Aseguramiento de calidad se documentaron

cuatro procedimientos, los cuales se muestran a continuacion:

2.3.8.1. POES laboratorio de inyeccion

En la figura 111 se muestra la propuesta del procedimiento de POES

Laboratorio de inyeccion.

Figura 111. Procedimiento general de POES Laboratorio de inyeccién

1.0

2.0

3.0

4.0
5.0

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: AC-P-00L-GT

POES LABORATORID INYECCHIN REVISION: Ui
FECHA DE EMISION: 22-05-19

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la limpieza de los laboratorios de Inyeccidn de San Miguel

Industrias Guatemala, S.A.

CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable al laboratorio de Aseguramiento de la Calidad.

RESPONSABILIDADES

3.1 Esresponsabilidad de la empresa confratista limpiar la infraestructura del laboratorio de
Aseguramiento de Calidad.

3.2 Es= responsabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad supervisar la limpieza
de laboratorio de Aseguramiento de Calidad.

3.3 Es responsabilidad del supervisor de Aseguramiento de Calidad limpiar los mobiliarios y
equipos de laboratorio de Aseguramiento de Calidad.

34  Es responsabilidad del analista de SGI realizar la verificacion de este procedimiento,
durante las auditorias del programa 5°S.

DEFINICIONES

41 POES: Procedimientos Operativos Estandarizados De Saneamiento.

EQUIPO

51 Recogedores color blanco.

5.2  Escobas de cerdas plasticas blanco.

5.3 Recogedores blancos.

54  Extensores.

5.5 DBolsas negras.

56  Trapos color blanco.

5.1  Parios blanco de microfibra.
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Continuacion figura 111.

TEMA DECESTION PROCEDIMIENTD GENERAL CODIED: AC-F-001-GT
INTEGRAL{SGI) *AGINA: 1

POES LABDRATORMD INYECCION REVISION

FECHA DE EMISHIN: Z2-05

6.0 ACTIVIDADES

Laboratorio de Aseguramiento de Calidad

6.1 El procedimiento se inicia siguiendo la secuencia: Techo, luminarias, paredes, puerta,
piso, estanteriasimesas.

6.2 Encargado de limpieza de la empresa contratizsfa con ayuda de un extensor y un trapo
limpio v seco elimina las telarafias y el polve del techo, mensualmente.

6.3 Encargado de limpieza de la empresa contratista solicita al perscnal de Laboratorio
desconectar el sistema eléctrico del area.

Con un trapo seco limpiar la parte exterior de las luminarias. Con una frecuencia mensual.
En caso de encontrar luminarias dafadas o faltantes em el area, comunicar a
Asequramiento de la Calidad para su reposicion.

6.4 Encargado de limpieza de la empresa cenfratista limpia las paredes interiores ufilizando
extensores con pafios himedos empezando de arriba hacia abajo, enjuagar con agua
limpia varias veces log pafios. Con una frecuencia mensual.

Si se observa en las paredes zonas con suciedad adhernda, con una esponja rugosa
aplicar solucion detergente, refregar y enjuagar con pafo hiimedo.

6.5 Encargado de limpieza de la empresa contratista limpia las puertas mensualments, con
pafios hiumedos de ariba hacia abajo. Enjuagar los pafios cuantas veces sea necesario.
Si se observa zonas con suciedad adherida con una esponja rugosa aplicar solucion
detergente, refregar ¥ enjuagar con un pafio himedo.

6.6 Encargado de limpieza de la empresa confrafista elimina los residuos del piso con ayuda
escobas de cerdas plasticas v recogedor, diariamente.

Con la fregadora restregar el piso con solucion detergente v secar.
Segregar los residuos en bolsas y colocarlos en la zona de Residuos en el contenedor
gue comesponda.

Estanterias

6.7  Supervizor de Aseguramiento de Calidad refira fodos los objetos v archivos que puedan
contener y con un pafio hiimedo retirar el polvo de las superficies inferiores v exteriores.
Si =e observa zonas con suciedad adherida con una esponja rugosa aplicar solucion
detergente, refregar y enjuagar con un pafio himedo.

Finalmente aplicar alcohaol, dejar secar. Con una frecuencia semanal.
Colocar nuevamente cada uno de los objetos en su sitio.

Mesas de trabajo

6.8  Supervizor de Aseguramiento de Calidad retira los objetos y archivos previamente a las
operaciones. Con ayuda de un pano himedo eliminar el polvo de las superficies
interiores v exteriores, mover los eguipos y limpiar debajo de ellos.

Si se observa zonas con suciedad adherida con una esponja rugosa aplicar solucion
detergente, refregar ¥ enjuagar con un pafio himedo.
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Continuacion figura 111.

SISTEMA DE CESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: AC-P-001-CT
INTECRAL{SG1) PAGINA: 1 DEA
POES LABORATORIO INYECCION REVISION: 0«

FECHA DE EMISION: 22-05-1

Finalmente aplicar alcohol dejar secar. Con una frecuencia semanal.
Colocar nuevamente cada uno de los objetos en su sitio.

Equipos de medicion

6.9 Trazador de altura: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente con
un pafo limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.

6.10 Medidor de humedad: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente
con un pano limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.

6.11 Analizador de torque: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente
con un pano limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.
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Continuacion figura 111.

ISTEMA DE CESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: AC-P-001-GT
INVECRAL{SGI) PAGINA: 1 DE4
MOES LABORATORIO INYECCION REVISION: ¢

FECHA DE EMISION: 22.05-19

6.12 Balanza analitica: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente con
un pano limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.
Supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente con un pafio limpio y
seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.

6.13 Incubadora: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente con un
parfio limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.
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Continuacion figura 111.

7.0
8.0

9.0

10.0

SISTEMA DE CESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: AC-P-001-LT
INTECRAL(SGT) PAGINA: 1DEA
POES LABORATORI INYECCION REVISION: D
FECHA DE EMISION: 22.05-19
6.14 Probador de sellado: supervisor de Aseguramiento de Calidad limpia semanalmente

con un pano limpio y seco las superficies del equipo eliminando todo el polvo.

REGISTRO DE LA INFORMACION
N/A
CRITERIOS DE EVALUACION
N/A
DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
AC-F-031-GT  Limpieza y desinfeccion — equipos laboratorio de inyeccion.
REFERENCIAS
N/A
ANEXOS

a. Tabla de frecuencia de limpieza

Frecuencia de limpieza

Lugar/equipo Frecuencia
Techo Mensual
Luminarias Mensual
Paredes Mensual
Puertas Mensual
Pisos Diaria
Estanterias y mesas de trabajo Semanal
Equipos del laboratorio Semanal

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Formato para la limpieza y desinfeccion Laboratorio de

Figura 112.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 113. Diagrama de flujo del procedimiento general de POES
Laboratorio de inyeccion

ACTIVIDADES :M: j
INICIO

1. Encargado de limpieza limpia y elimina las
telarafias y polvo del techo. T
2. Encargado de limpieza solicita desconectar el
sisterma electrico del Zrea. Limpia |3 parte
exterior de las luminarizs.
3. iExiste luminariz dafzda o faltantz en el
arza?
3.1 Comunica @ aseguramiento de
calidad para reposicion.
4, Encargado de limpieza limpia las paredss
interioras.
5. ¢Existen zonas con suciedad adherida en las
paredas?
5.1 Encargado de limpieza aplicar
solucian detergente y limpia.
Limpia las puertas.

7. Encargado dez limpisza elimina y limpia los ¥
residuos.

8. Encargado de limpisza tira los residucs y los
coloca en |3 zona de residuos. ¥

9, Supervisor de aseguramisnto de calidad
retira bos objstos y archivos que se
encuentren en las estanterias y aliminz el ¥
polvo.

10, Supervisor de aseguramisnto de calidad
retira los objstos v archivos que se ¥
encuentren en las mesas de trabajo y elimina
el pohea.

11. éExisten zonas con suciedad adherida en las
estanterias o mesas de trabajo?

11.1 Aplica solucion detergente v limpiar.
Coloca objetos en su lugar.

12, supervisor de aseguramisnto de calidad

realiza limpieza de los equipos de medicién @
del laboratario.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.8.2. Validacion de preforma

En la figura 114 se muestra la propuesta del procedimiento de validacion de

preforma.

Figura 114. Procedimiento general para la validacion de preforma

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODME

VALIACHIN DE FRE R¥A REVISION,

OBJETIVO

Validar el cumplimiento de |a especificacion técnica de |a preforma de acuerdo al plano original

proporcionado por Fmdl:lcci:'m o Disefio y Desarrollo.

CAMPO DE APLICACION

Aplica a las areas de |aboratorio de Aseguramiento de la Calidad, Produccion de Inyeccion,

Disefio y Desarrollo v Laboratorio de Calidad de filiales.

RESPONSABILIDADES

341  Esz responszabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad asegurar el
cumplimiento del procedimiento de validacion de preformas.

3.2  E= responsabilidad del supervisor de Aseguramiento de Calidad la ejecucion de la
medicion de las caracteristicas de las preformas durante el proceso de Validacion.

DEFINICIONES . .

4.1  ESPECIFICACION TECNICA: son los documentes en los cuales se definen las normas,
exigencias y procedimientos a ser empleados vy aplicades en todos los trabajos de
construccion de obras, elaboracion de estudios, fabricacion de equipos, elaboracion de
productos.

4.2  VALIDACION: proceso de revision que verifica que el producido cumple con las
especificaciones y gue logra su cometido.

EQUIPO

5.4 Trazador de Altura.

5.2  Medidor de espesores.

5.3  Balanza Analitica.

54  Proyector de Perfiles.

5.5  Gage Intermo, plantillas externas.

ACTIVIDADES

6.1  Supervizsor de Aseguramiento de Calidad solicita el plano de la preforma al jefe de
Produccion o al jefe de Dizefio y Desarrollo.

6.2 Técnico de Mantenimiento (procesos) retira un juego (Shot) de todas las cavidades del
molde de inyeccion de acuerdo a su capacidad y mantenerlas en reposoe por una hora.

6.3 Técnico de Mantenimiento (procesos) realiza las mediciones dimensionales y espesores
tomando comao referencia el plano de preforma de acuerdo a los métodos analiticos:
-Control de altura de la Preforma.

-Control de espesores de la Preforma.
-Control de peso de la Preforma.

-Control de finish en preforma-Cualitativo.
-Control de rebaba en Preforma.

6.4 Técnico de Mantenimiento (procesos) registra las mediciones en el formato de informe
de lnspeccion.

6.5  Supervizor de Aszeguramiento de Calidad elabora vy reviza el formato /mforms de
Inspeccidn.

Envia el formato Informe de Inspeccidn al Coordinador de Aseguramiento de Calidad.
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Continuacion figura 114.

FROCEDIMIENTD GENERAL GO DG

WAL I IRE FNE LA LA ialih )

6.6 Coordinador de Aseguramiente de Calidad observa v aprueba el formato /nforme de
inspeccian.
Sihay alguna observacion por parte del coordinader de Aseguramiento de Calidad, volver
al paso 6.2

6.7  Supemrvisor de Aseguramiento de Calidad actualiza las especificaciones de la preforma
validada en las cartillas y catalogo que apliguen.

6.8 Supervisor de Aseguramiento de Calidad actualiza la base de datos de planos finales
SMI y comunica a la filial gque le aplique.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
Informe de inspeccion

80 CRITERIOS DE EVALUACION

MIA
8.0 DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-P001-GT  Procedimiento general para |a elaboracion de documentos
10.0 REFERENCIAS

MiA
11.0 ANEXOS
Mia
ELCABORD T Revision 2 Revision AUTOREZD
Rosario Falla Gabriela Tobar Rasario Falla Marlon Argueta
L Coord. Aseg, De Calidad || Encaroado del SGI I Jefede Plants |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 115. Diagrama de flujo del procedimiento general para la

validaciéon de preformas

ACTIVIDADES
INICIO

1. Supervisor de aseguramiento de calidad
solicita el plano de la preforma.

2. Técnico de mantenimisnto
{procesos)retira un juego (shot) de todas
las cavidades del molde de inyeccidn.

3. Teécnico de mantenimiento (procesos)
rezliza las mediciones dimensionales.

4, Técnico de mantenimiento (procesas)
registra las mediciones en el formato de
Informe de inspeccion. Envia el formato via
correa electronica.

—=
1
N
¥
;
5. Supervisor de aseguramiento de calidad ‘"—F
—1

glabora y revisa el formato de Inspeccian
de preforma. Envia el formato para su
aprobacion.

6. Coordinador de aseguramiento de calidad
observa y revisa el formato.

7. dAprueba el formato?

7.15¢ revisan observaciones v s& envia
nuevamente el formato.

8. Supervisor de aseguramiento de calidad
actualiza las especificaciones de la
preforma.

9. Supervisor de aseguramiento de calidad
actualiza la base de datos de planos. ¥

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.8.3. Calidad

En la figura 116 se muestra la propuesta del procedimiento de Calidad.

Figura 116. Procedimiento general de Calidad

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGL

DEASECHRAMIENTD DE CALIRAL IEVIEION

OBJETIVO

Describir y normar las actividades del procedimiento general de Aseguramiento de Calidad en la

planta de San Miguel Industriaz Guatemala, 5.4

CAMPO DE APLICACION

Este precedimientc es aplicable a las operaciones del depardamentc de Aseguramiento de

Calidad, laboratorio, equipes v personal del departamento de la planta de San Miguel Industrias

Guatemala, 3.A. vy gue influyen en la calidad de los materiales, materna prima y producio

terminado.

RESPONSABILIDADES

31  Es responsabilidad de los gerentes, jefes, asisientes y supervisores de la planta SMI GT,
S.A el cumplimiento con los requisitos establecidos en este procedimiento.

3.2  Esresponsabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad coordinar las actividades
de los miembros del deparamento de Aseguramiento de Calidad, con el cbjeto de proveer
lo necesario para gue la funcion de Aseguramiento de Calidad se realice de acuerdo a lo
planificado.

3.3  Esresponsabilidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad velar por el cumplimiento
efective del presente procedimiento, asi como velar por la calidad de los materiales,
matera prima v producto terminado.

34 Es responsabiidad del supervisor de Aseguramiento de Calidad fener un confrol
administrative del personal y asegurarse que estos realicen sus tareas de acuerdo a lo
establecido.

3.5 Es respensabilidad del asistente de Aseguramiento de Calidad ejecutar v realizar las
operaciones y tareas asignadas de acwerdo a lo establecido, cumpliendo con los
requerimientos de calidad.

DEFIMICIONES

41 ASEGURAMIENTO DE CALIDAD: parte de la gestion de calidad orentada a proporcionar
confianza en que se cumpliran los requisitos de 1a calidad.

4.2 CALIDAD: grado en el que un conjunto de caracterisicas inherentes un objeto, producto
o gervicio cumple con los requisitos (150 90007,

4.3 CONFORMIDAD: cumplimiento de un reguisito.

4.4 CONTROL DE LA CALIDAD: parie de |la gestion de la calidad crenfada al cumplimiento
de los requisites de la calidad.

4.5 REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

EQUIPO

5.1  Equipo de computo.

5.2  Equipo de laboratorio.

5.3  Impresora.

54  Lapicero.

5.5  Software SAP.
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Continuacion figura 116.
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6.0 ACTIVIDADES
6.1 Lineamientos generales

El departamento de Aseguramiento de Calidad de la Planta SMI GUATEMALA, 5 A con

el objeto de asegurar v cumplir al 100% con el plan de calidad, realiza distintas tareas

como documentar v registrar todas las mediciones realizadas al producto, muestreo,
verificacion y medicion de producto en proceso, seguimiento a eventualidades - in house,
retencion de producto, confrol de producto en cuarenta, resolucian de no conformidades,

seguimiento de planes de accion, elaboracion de cerificados de Calidad, seguimiento y

validacion de pruebas intermas, acompanamiento y regisiro de pruebas exiernas.

recepcion y analizsis de materia prima, verificacion de producto para exportacion y

contenedores para exportacion, confrol de cumplimiento de BPMs, control de

indicadores. deteccion de los defectos de producto en maguina. Ademas, busca cumplir
con una politica de cero reclamos de clientes.
6.2 Muestreo y verificacion y medicion de producto en proceso

6.2.1 El coordinador de Aseguramiento de Calidad elabora e implementa el plan de
Calidad para todas las lineas de las plantas de SMI Guatemala.

6.2.2 El asistente de Aseguramiento de Calidad realiza los muestreos v mediciones
en las maquinas, utilizando el equipo de medicion adecuado.

6.2.3 El asistente de Aseguramiento de Calidad llena los formatos de regisiro v
medicion correspondientes a la actividad AC-F-001-GT inspeccidn a pie de
méaquing — tapa AC-F-002-GT — AC-F-008-GT inspeccidn a pie de magquina —
preforma.

6.2.4 El asistente de Aseguramiento de Calidad elabora los formatos AC-F-009-GT
control de airibufos compresion ¥y AC-F-010-GT contro! de afributos inyeccion.

6.2.5 El asistente de Aseguramiento de Calidad elabora los cerificados de Calidad,
AC-F011-GT cerificado de control de Calidad — taps, AC-F-0M2-GT cerificado
de control de Calidad — preforma, por lote de produccion y se asegura de mantener
un control de la vigencia de los mismo. Si se realiza un cambio de color o formato
de presentacion durante el turmo, elabora el cerificado de Calidad
correspondiente.

6.2.6 Elasistente de Aseguramiento de Calidad comparte los cerificados de Calidad
via corren electronico al asistente de bodega.

6.3 Seguimiento a eventualidades — In house

6.3.1 El cliente informa al coordinador de Aseguramiento de Calidad sobre alguna
eventualidad.

6.3.2 El coordinador de Aseguramiento de Calidad informa al asistente o supervisor
de Aseguramiento de Calidad para gque se dirja con el cliente para tratar la
eventualidad.
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Continuacion figura 116.
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6.3.3 El asistenie 0 supervisor de Aseguramiento de Calidad trata con el cliente la
eventualidad y llena el formato de AC-F-019-GT seguimisnto a no conformidadss
— inyeccidn y AC-F-020-GT seguimisnto & no conformidades - compresion.
Informa en el chat de Calidad que ya se tratd la eventualidad con &l cliente.

G6.3.4 El asistente o supervisor de Aseguramiento de Calidad llena el formafo de
AC-F-042-GT Anéliziz causa raiz y lo envia por cormeo electronico al coordinadar
de Calidad.

6.3.5 El coordinador de Aseguramiento de Calidad revisa v da seguimiento al
formato.

6.4 Cuarentena

6.4.1 El supervisor de Aseguramiento de Calidad lleva un control del personal y
pagos que se deben realizar al personal tercenzado.

6.4.2 Elsupervisor de Aseguramiento de Calidad v lo comparie con el personal.

6.4.3 El personal tercerizado realiza las revisiones de producto de acuerdo a la
programacion realizada.

G6.4.4 El supervisor de Aseguramiento de Calidad da seguimienfo del preducto
refenido en cuarenta.

6.4.5 Elsupervisor de Aseguramiento de Calidad verifica las revisiones hechas por
el personal tercerizado y da la disposicion final del producto.

6.4.6 El supervisor de Aseguramiento de Calidad informa al coordinador de
Aseguramiento de Calidad sobre el desfino o disposicion del producto en
cuarentena.

6.5 Resolucion de no conformidades

6.5.1 FElcliente informa al area comercial v atencion al cliente del corporativo por correo
electronico 1a no conformidad.

6.5.2 Atfencion al cliente del corporativo envia correo electronico a coordinador de
Aseguramiento de Calidad v jefe de Planta con el informe del cliente v el formato
de AC-F-D049-GT - Informe de resolucidn de no conformidad a completar por el
coordinador de Aseguramiente de Calidad.

6.5.3 El coordinador de Aseguramiento de Calidad revisa el AC-F043-GT - informe
de resolucion dg no conformidad v reenvia la informacion al coordinador de
produccion, mantenimiento vy t&cnico de procesos.

6.5.4 Elcoordinador de Aseqguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-050-GT
- control maestro de reclamas.

6.5.5 Elcoordinador de Aseguramiento de Calidad da seguimiento y frazabilidad del
producto que se tiene el reclamo e informa a asistente de Aseguramiento de
Calidad para que de revizién al producto.
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6.5.6 El asistente de Aseguramiento de Calidad reviza el producio e informa al
coordinador de Calidad los resultados de la revision.

6.5.7 Elcoordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-042-GT
Analisis causa raiz y programa una reunion con el coordinador de mantenimiento,
produccion y técnico de procesos para identificar 1a causa del reclamo v establecer
un plan de accian.

6.5.8 El coordinador de Aseguramiento de Calidad realiza el formato AC-F-051-GT
- Informe de fratamisnto de reclamos v completa el AC-F-049-GT - informe de
resolucion de no conformidad enviadoe por atencion al cliente del corporativo.
Envia los documentos a atencion al cliente del corporativo para dar cierre a la no
conformidad.

6.6  Seguimiento de planes de accion

6.6.1 Elcoordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-050-GT
- control maestro de reclamos dando seguimiento a la no conformidad.

6.6.2 El coordinador de Aseguramiento de Calfidad informa al personal involucrado
sobre las actividades y tareas establecidas en el plan de accion. Verifica v da
seguimiento a las actividades establecidas.

6.6.3 El coordinador de Aseguramiento de Calidad envia por correo electrénico la
resolucion del plan de accion a la jefatura de la planta.

6.7 Documentacion y registro de actividades

6.7.1 El asistente de Aseguramiento de Calidad elabora el formato AC-F-039-GT
Bitacora de trabajo por fumo — compresion v AC-F-040-GT Bitacors de frabajo par
turno — inyeccidn por cada tumo.

6.7.2 El asistente de Asequramiento de Calidad elabora el reporte de turno diario v
comparte por correo electronico al coordinador de Aseguramiento de Calidad junto
con los formatos AC-F-039-GT Bifdcora de frabajo por furno — compresion y AC-
F-040-GT Bitdcors de frabsjo por turng — inyeccion.

6.8  Seguimiento y validacion de pruebas internas

65.8.1 El coordinador de Aseguramiento de Calidad controla y monitorea las pruebas
v validaciones en planta.

6.8.2 Elpersonal o drea solicitante llena el formato AC-F-024-GT Soficitud de prusha
v lo envia al coordinador de Aseguramiento de Calidad.

6.8.3 El coordinador de Aseguramiento de Calidad coordina y gesfiona con el area
de almacen |a disponibilidad de insumos para la prueba.

6.8.4 El coordinador de Aseguramiento de Calidad coordina con el analista de
planificacion para programar la prueba.
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6.8.5 El coordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato AC-F-025-GT
Caontrol de gjscucidn de pruebas e informa al personal sobre la prugha.

En la ejecucion de la prueba debe estar presente personal de Calidad, produceian,
mantenimiento v procesos.

6.8.6 El asistonte de Asoguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-043-GT
reporfe ds prusba v lo envia por comeo electrdnice al coordinador de
Aseguramiento de Calidad.

6.8.7 El coordinador de Aseguramiento de Calidad actualiza el formato AC-F-025-
GT Cantrol de gjiecucian de prushas. Informa a jefatura de planta scbre los
resultados de la prueba.

6.9 Acompanamiento y registro de pruebas externas

El cliente o proveedor solicitante de fa prueba llena el formate AC-F024-GT Salicitud

de prueba v lo envia al area comercial.

6.9.1 El gjecufive de ventas gestiona la disponibilidad de insumos para la prueba y
coordina con el cliente o proveedor la fecha de la prueba e informa a analista de
planificacion v coordinador de Aseguramiento de Calidad.

6.9.2 El coordinador de Aseguramiento de Calidad verifica la disponibilidad del
personal para |la prugba y en conjunto con el asistente de administracion coordinan
les hospedajes y traslados del cliente o proveedor.

6.9.3 El coordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato AC-F-025-GT
Caontrol de gfecucion de pruebas e informa al personal sobre la prueba.

En la ejecucion de la prueba debe estar presente personal de Calidad, produceian,
mantenimiento, procesos vy el cliente o proveedor.

6.9.4 EI asistente de Aseguramiento de Calidad llena el formate de AC-F-D43-GT
reporte des prusha v lo envia por comreo electronice al coordinador de
Aszeguramiento de Calidad.

6.9.5 EI coordinador de Aseguramiento de Calidad actualiza el formato AC-F-025-
GT Caontrol de gjecucidn de prushas. Informa a jefatura de planta sobre los
resultados de la prusba.

6.10 Recepcion y analisis de materia prima

6.10.1 El asistente de bodega informa al asistente de Aseguramiento de Calidad
cuando hay una unidad con ingreso de materia prima.

6.10.2 Ef asistente de Aseguramiento de Calidad verifica el cerificado de Calidad del
producto, estado del contenedor v aspecto fisico de la materia prima.
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6.10.3 El asistente oe Aseguramiento de Calidad informa al coordinador de
Aseguramiento de Calidad =i existe alguna inconformidad de la matena prima o si
todo esta en orden y se puede proceder con la descarga de la materia prima.
5i es materia prima local, se puede rechazar; 5i es materia prima por importacion
se realiza un reclamo.

Reclamo o rechazo de materia prima

6.10.4 El asistente de Aseguramiento de Calidad informa por el chat de Calidad la
eligueta, canfidad ¥ meotive de reclamo o rechazo de la matena prima.

6.10.5 EI asistente de bodega comparte al coordinador de Aseguramiento de Calidad
el Mo. de orden y Mo. de factura de |la matena prima.

6.10.6 El coordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-052-GT
- Reclamo a provesdores y envia el formato a compras y almacén.

6.10.7 El area de compras envia el formato al proveedor con el reclamo.

6.10.8 El coordinador de Aseguramiento de Calidad llena el formato de AC-F-050-GT
confrol masstro ds reclamos.

6.10.9 EI proveedor da seguimiento al reclamo vy llena el formato AC-F-052-GT -
Reclamo & proveedorss con la resolucion dada al reclamo. Envia el formato al
area de compras y esta lo comparte con el coordinador de Aseguramiente de
Calidad.

6.11 Verificacion de producto terminado para exportacion y contenedores

6.11.1 El asistente de bodega informa al asistente de Aseguramiento de Calidad
cuando ingresa una unidad de transporte para exportacion para la revision de la
unidad y el producto a cargar.

6.11.2 El asistente de Aseguramiento de Calidad revisa las condiciones de empaque,
entarimado, aspecto fisico del producto, y condiciones de la unidad de transporte.

6.11.3 EI asistente de Aseguramiento de Calidad llena el formato AC-F-021-GT -
Verificacidn de fransports v carga de expartacion.

6.11.4 El asistente de Aseguramiento de Calidad al finaliza la carga del producto debe
revisar que se cologuen las barras de seguridad y que el contenedor se cierra con
su respectivo marchamo. Envia por el chat de Calidad fotografias donde se
evidencia esto.

612 Cumplimiento de BMP's

6.12.1 El agistente de Aseguramiento de Calidad realiza un checklist de cumplimiento
de BEPM’s llenando el formato AC-F048-GT — Confrol de BPM's venficando que
el personal este cumpliendo con las practicas establecidas.

319



Continuacion figura 116.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIG

DE ASECHRAMIENTD DE CALIMAL L EVISTON

6.13 Control de indicadores
6.13.1 El coordinador de Aseguramiento de Calidad elabora los siguientes archivos
sobre los indicadores de Calidad:

Datos relevantes semanales, semanal ¥ lo envia al analista de
planificacion.

Detalle de retenciones de producto y causas (control de cuarentena),
semanal y lo envia al asistente de produccion (indicadaores).

Control semanal de reclamos, semanal v lo envia al analista senior de la
planta matriz (Peri).

Evolucion de Calidad GT, mensual y lo envia al jefe de innovacion v
desarrolle de la planta matriz de El Sakvador.
Indicadores de Calidad, mensual v lo envia al jefe de planta.

Cantidad de ITR's por ventas procedentes, mensual y lo envia al analista
senior de la planta matriz (Peri).

7.0  REGISTRO DE LA INFORMACION
AC-F-001-GT Inspeccion a pie de maguina — tapa
AC-F-002-GT — AC-F-008-GT  Inspeccion a pie de magquina — preforma
AC-F-009-GT Control de atributos compresion
AC-F-010-GT Control de atributos inyeccion
AC-F-011-GT Cerificado de control de calidad — tapa
AC-F-012-GT Certificado de control de calidad — preforma
AC-F021-GT Verificacion de fransporte v carga de exportacion
AC-F-024-GT Solicitud de prueba
AC-F-025-GT Control de ejecucion de prusbas
AC-F-039-GT Bitacora de trabajo por turno — compresion
AC-F-040-GT Bitdcora de frabajo por turno — inyeccian
AC-F-019-GT Seguimiento a no conformidades — inyeccion
AC-F-020-GT Seguimiento a no conformidades — compresian
AC-F042-GT Analisis causa raiz
AC-F-048-GT Confrol de EPM's
AC-F-052-GT Reclamo a proveedores

80 CRITERIOS DE EVALUACION
MiA

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos

10.00 REFERENCIAS
A

11.0 ANEXOS
A

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 11

7. Formato paralainspeccion a pie de maguina - Tapa

ICompresora No.
‘Operador Turno Dia:

Operador Turno Noche:

CODIGO: AC-F-001-GT

REVISION: 00

/—‘/U\,' INSPECCION A PIE DE MAQUINA TAPA FECHA DE EMISION: 29-01-2019

Fecha:

Color:

No de Tarima de hasta:

No de Tarima de: hasta:

TURNO # 1 TURNO # 2

I

2

3
06:00

07:00
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00

N
o
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1
|
|
I
|
I
T
1
1
T
i
M
t
"
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e I I e e R S R N T

woumw
N
&
3

mouwmuoum

— e =k == A = == === = == === = == & == = = = == |Nominal

DOmAIMUVCH

rmz>»v
=
[
B

oPom<>0nzZO0
OPoOmXm<zOO

R

ol
<9

4.00 -

Observaciones:

Verificado Turno Dia

Verificado Turno noche

Analista de calidad Supervisor de Produccion

Analista de calidad Supervisor de Produccion

PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 118. Formato para la inspeccion a pie de maquina - Preforma

CODIGO: AC-F-002-GT|
AV INSPECCION A PIE DE MAQUINA PREFORMA FECHA DE EMISION: 29-01-2019

(& ’/U, REVISION: 00
ln=)

Peso Nominal 17 gr Fecha:

Inyectora Color:

Operador Turno Dia: No. De Caja de hasta:

Operador Turno Noche: No. De Caja de: hasta:

TURNO # 1 TURNO

Hora:

06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00
00:00 |¥
01:00
02:00
03:00
05:00

04:00

iAo B ] e P S L e el L it R R IR IR PR IR PR

17.19
17.18
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17.16
17.15
17.14
1713
17.12
17.11
17.10
17.09
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17.02

17.00 | = |== m=f == o | e ] e e e e e e b ] e e e ] e o e ] - -

ES

116.99 Nominal
16.98
16.97
16.96
16.95
16.94
16.93
16.92
16.91
16.90
16.89
16.88
16.87
16.86

wowvwmwo

16.84
16.83
16.82
16.81

168 |={ == |= =} === [=-"F"F"F-F - F -4 === === = === =

TURNO # 1 TURNO # 2

> mx>X

Zom0LmR

TURNO # 1 TURNO # 2

0O =0 =0
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
|
|
|
1
'
T
1
}
1
1
1
1
1
1

Observaciones:

Verificado Turno Dia
Analista de calidad Supervisor de Produccion

Verificado Turno noche
Analista de calidad Supervisor de Produccion

PAGINA 1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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7

- compresion

Formato para el control de atributos

Figura 119.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el control de atributos - inyeccién
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Figura 120.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.



Figura 121. Formato del certificado de control de calidad - tapas

v - Departamento de Aseguramiento de Calidad CODIGO: AC-F-011-GT
gj;] /I ’ Certificado de Control de Calidad - Tapas FECHA DE EMISION: 29-01-2019
Quality Assurance Department REVISION: 00

CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDA
CERTIFICATE OF ANALYSIS

Fecha de emision

Issue date 0-ene-00

Certificado n.® Compresora

COA n.° Compressor machine

Resina virgen y (%) Acabado 1881
Resin brand and (%) Thread Spec

Datos del Lote

Batch Details

Rotura de precinto de seguridad

#iDIV/0!
Secure seal tester (Lb/s) iDIV/

Producto / Color #7995:03 101 dnm)

8255503 1ot Zne)

Product / Colour a27.35:02 tctosed saet

Unidades por caja
Units per box

Fecha de Produccién

0/1/1900
Date of production 1/

Fecha de Vencimiento
Date of Expiration

w5

30/6/1900

Cantidad de cajas
Boxes Quantity

|Apariencia Cumple AQL muestreo

lAppearance AaL ling compli

Promedio
Average

Caracteristicas de la Tapa Especificacion
Preform characteristics Specs

Diametro externo alto

| | |
High external di (X) [mm] | #oiv/o! ‘ |
boesg e | wowe | |
Diémetm.interno de pared a pared (mm) | #iDIV/o! ‘ |
Internal diameter from wall to wall (T) [mm]
T T ow | |
] [ o] |
s ) [ o] |
_::Isl‘i:;;:ss;l:t;: Ss;m) Aceptable | Aceptable | |
e [ o] |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 122. Formato del certificado de control de calidad - preforma

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD CODIGO: AC-F-012-GT|

@m , FECHA DE EMISION: 15/05/2019
CERTIFICADO DE CALIDAD - PREFORMAS REVISION: 00|

TIPO DOC: FiSICO

Cliente Pedido/Factura : Color Formato :
Planta : Cantidad : Molde

Descrip. Producto: Fecha Prod

Descrip. Producto: UPAD (*)

Lote Producion : Fecha Envio

Tipo de Resina :

CARACTERISTICAS Unidad Promedio D. STD Minimo Maximo Método

Altura terminado (X) [mm]

Altura taponado (D) [mm]

Diametro externo de rosca (T) [mm]

Diametro de rosca (E) [mm)]

Altura total (H) [mm]

Peso de preforma (g)

Espesor del cuerpo (mm)

Espesor del fondo (mm)

OTRAS CARACTERISTICAS Unidad Resultado Especificacion Método
FINISH Unidad | Conclusién D.STD Minimo. Maximo Método
CARACTERISTICAS DE COLOR Unidad | Conclusion D.STD Minimo. Méaximo Método
Nota : o

(*) Usar preferentemente antes de la fecha indicada, en caso contrario validar su uso.
Considerar que con HR<a 60% el periodo de uso se extiende a 10 meses. Las
preformas son elaboradas con resina PET, la cual esta referida bajo la norma US FDA
CFR 21 177.1630 (g)

FIRMA DEL RESPONSABLE

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para la inspeccion al producto terminado a

despachar y su transporte

Figura 123.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 124.

Formato para la solicitud de prueba

S

FORMATO DE SOLICITUD DE PRUEBA

FECHA DE EMISION: 19/06/2019

CODIGO: AC-F-024-GT

REVISION: 00
TIPO DOC: FISICO

Area solicitante:

Fecha solicitud:

eree:

Cantidad

Fecha de entrega de papeleria

Nueva presentacion
Aligeramiento de peso
Color nuevo

Cambio de tono

INSUMOS A UTILIZAR

Resina
Colorante

Etiqueta

Fleje

AUTORIZACIONES

DATOS GENERALES

Inyeccion

[ ]

|:| Soplado

|:| Lab. de Calidad |:|

Material de
empaque

|:|Compresién

Certificado de
calidad

i

|: Ficha técnica |:|

Plano
mecanico

INYECCION/SOPLADO/COMPRESION

Observaciones:

I:l Barrera UV

I:l Barrera Oxigeno
I:l Sustitutos

I:l Otros

Velocidad de maquina I:l

[
[
[

Cambio de tono

Color nuevo

Lo

Otros

Observaciones:

|:| Tapaderas
|:| Tarimas
[l

Otros

1 00

Para uso exclusivo del Departamento de Calidad.

Solicitado Por:

Correlativo de prueba:

Fecha de recepcion:

Fecha prueba:

Fecha entrega resultado:

Informe Cliente No.

Revisado Por:

Gerencia de Planta

Aprobado Por:

Coordinacion de Aseguramiento de Calidad

Fuente: elaboracion propia empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el control de ejecucion de pruebas

Figura 125.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de bitacora de trabajo por turno — compresion
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Figura 126.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de bitacora de trabajo por turno —inyeccién

Figura 127.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes
inyeccion

Figura 128.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el seguimiento a no conformidades de clientes
compresion

Figura 129.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 130. Formato para el analisis de causa raiz

CODIGO: AC-F-042-GT

V. ANALISIS DE CAUSA RAIZ FECHA DE EMISION: 17/06/2019
, REVISION: 00|

No conformidades TIPO DOC: FiSICO

Cliente: NCl:l

Producto: Tipo:

Cantidad reclamada:

Descripcién defecto:

Fecha produccioén:
Maquina: HU:
Operador T1: Asistente Calidad T1:

Operador T2: Asistente Calidad T2:
Supervisor:

1. ;Por qué (descripcion del defecto)?

2. ¢Por qué (respuesta 1)?

3. ¢Por qué (respuesta 2)?

4. ¢Por qué (respuesta 3)?

5. ¢Por qué (respuesta 4)?

CAUSA RAIZ

Elaborado por:

Nombre Firma

Revisado por:

Nombre Firma

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 131.

Formato de reporte de pruebas

SVi4

REPORTE DE PRUEBA

Pruebas internas y externas

CODIGO: AC-F-043-GT

FECHA DE EMISION: 19/06/2019)|
REVISION: 00|

TIPO DOC: FiSICO|

Internal:l External:l

Soplad0|

| Inyecci6n| |C0mpresién|

Fecha:

Producto de prueba:

Material empaquel:l

Proveedor:

Cliente:

Objetivo prueba:

Maquina:

DESCRIPCION DE PRUEBA

Unidades probadas:

Hora inicio:

Hora fin:

Descripcion del
desarrollo de la
prueba:

Observaciones:

Recomendaciones:

Elaborado por:

Puesto:

Fecha elaboracion:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 132.

Formato para el control de BPM's

.
Sf
Y

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

CONTROL DE BPM's

CODIGO: AC-F-048-GT
FECHA DE EMISION: 17/07/2019

TIPO DOC: FiSICO

REVISION: 00

Instrucciones: Verifique el cumplimiento de las BPM en el personal presente en planta durante la inspeccién.
Siga el pardmetro de evaluacion.

Fecha:

v': Cumple

X: No cumple

---:Ausente o
No aplica

TURNO 1

TURNO 2

Hora:

Responsable:

Hora:

Responsable:

Area

Nombre

Cofia

Cubrebarba

(si aplica)
Uniforme
correctoy
limpio
Ausencia de
joyas/
accesorios
Uiias limpias y|
cortas
Manos
limpias
Vendaje
adecuado

(Si aplica)

Cofia

Cubrebarba
(si aplica)
Uniforme
correcto y

limpio
Ausencia de

joyas/
accesorios
Uiias limpias y|
cortas

limpias

Manos
Vendaje

adecuado
(Si aplica)

Mantenimiento

Godinez Hurtarte, Héctor Andrés

Lopez Dieguez, Daniel Enrique

Marroquin Sosa, Darlyng Yasmin

Velasquez Chin, Reymundo Francisco

Morales Martinez, Miguel Antonio

Morales Quifionez, Manuel de Jesus

Herrera Morales, Byron Ottoniel

Guerra Rodriguez, Carlos Josue

Pelaez Perez, Hebert Jose

Ramos Mendez, Danilo Estuardo

Roque Chacon, Melvin Danilo

Romero Ramirez, Wilfredo

Produccién

Falla Monterrosa, Ines del Rosario

Tambito Toledo, Cristian Eduardo

Argueta Salazar, Marlon Estuardo

Aceituno Morales, Jorge Antonio

Cuté Rodriguez, Juan Alberto

Gomez Ixcajo, Carlos Manuel

Gonzalez Lopez, Eustaquio

Calidad

Aguirre Figueroa, Emilio de Jesus

Contreras Garcia, Melvin Adolfo

Galvez Hernandez, Ernestina Marisol

Rivas Betancourth, Eliu Eusvay

Siu Perez, Milton Eduardo

Solloy Flores, Alex Egidio

Tobar Alegria, Ana Gabriela

Alejos Sandoval, Esau Enrique

Logistica

Lopez Paiz, Hector Mauricio

Orozco Hidalgo, Julio Roberto

Palma Pineda, Alexander Santos

Enriquez, Carlos

Rodriguez, Edwin

Xo Yaxcal, Francisco Manuel

Baltazar Lopez, Gaspar Wilfredo

Garcia Monroy, Hector Alfonso

Moreno Godoy, Absalon Eulalio

Otros

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 133. Formato para el reclamo a proveedores

Sr

RECLAMO A PROVEEDORES

CODIGO: AC-F-052-GT

FECHA DE EMISION: 25/07/2019

REVISION: 00
TIPO DOC: ELECTRONICO

No conformidad n.° | Fecha:
Tipo Queja Rechazo:
Descripcién insumo:
Proveedor:
Lote:
Facturan.®
Cantidad con defecto:
Descripcion no conformidad:
Evidencia:
Coordinadora de Calildad
SMI GUATEMALA
Para uso del proveedor
. . L Fecha
No conformidad Causaraiz Plan de accién cierre Responsable

Responsable

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 134. Diagrama de flujo del procedimiento general de calidad

ACTIVIDADES

INICIO

Muestreo, verificacion y medicion de prodecto en proceso

1. Coordinadar de aseguramiento de calidad elabora &

implermnenta el plan de calidad.
2. Asistents de aseguramiento de calidad realiza los musstreos y

mediciones en las maquinas.

3. Asistente de aseguramiento de calidad llena los farmatas de
registra correspondientes AC-F-001-GT - AC-F-008-GT.

4. Asistente de aseguramiento de calidad elabora los formatos
AC-F-009-GT v AC-F-010-GT.

5. Asistente de aseguramisnto de calidad slabora los certificadas
de contrel de calidad AC-F-011-GT v AC-F-012-GT.

6. Asistente de aseguramiento de calidad comparte los

certificadas de calidad al asstente de bodega.

FIN

IHEG

ACTIVIDADES
IMICIO
Seguimiento a eventualidades in-house

1. Cliente informa al coardinador de calidad sobre alguna

eventualidad.

I Coordinadar de calidad informa al asistents o supervisar de
asepuramiento de calidad para dirigirss con el cliente.

3 Asistents o supervisor de aseguramienta de calidad trata can
el cliente la eventualidad y llena el formato de AC-F-019-GT y
AC-F-020-GT.

4. Asistente de aseguramiento de calidad elabora los formatos
AC-F-009-GT v AC-F-010-GT.

5. Asistente de aseguramiento de calidad elabara las certificadas
de contrel de calidad AC-F-011-GT v AC-F-012-GT.

G, Asistente de aseguramiento de calidad comparte los

certificadas de calidad al asstente de bodega.

FIN

iaeEnaceean;
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Continuacion figura 134.

ACTIVIDADES
IMICIO
Cuarentena

1. Supervisor de aseguramiento de calidad Heva control del
persanal y pagos que se hacen.

2 Bupervisor de aseguramiento de calidad elabora
sermanalmente a pragramacidn de revisionss a praducta
En cudrentensd.

3 Persanal tercerizado realiza las revisiones de prod ucta de
acuerdo a la pragramacian realizada.

4. Supervisor de aseguramiento de calidad da seguimiento
del producto retenida en cuarenta.

5. ¢Revisiones realizadas coma carresponde?

5.1 Solicita al personal que realicen las revsiones de
Mmaners correcta.

G, Supervisor de aseguramiento de calidad da la disposicién
fimal dal praducta.

7. Supervisor de aseguramiento de calidad infarma la
dispasician final al coordinador de aseguramienta de
calidad.

FIM

ACTIVIDADES

IMICIO

Seguimiento de planes de accion

1. Coordinadar de sseguramiento de calidad lena el formato
AC-F-050-GT.

2. Coordinadar de sseguramiento de calidad infarma al
persanal involucrada sobre & sctividades v tareas
establecidas en el Plan de aocitn.

I fPlan de sccitn terminada?

1.1 (oordinador de aseguramienta de calidad realiza
las actividades pendientes establecidas.

4. Coordinador de sseguramiento de calidad envia por
corren pleckrinicn la recolucicn dal plan de accidn a ka
jefatura de la planta.

FIM

R
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Continuacion figura 134.

ACTIVIDADES
INICIO
Resolucidn de no conformidades

1. Cliente informa por corren slactranico ks no conformidad al
drea comercial y atencidn al cliente del carparativa.

I Atencion al diente carporativo envia por corren electranica
informe del cliente y formate AC-F-049-GT al coardinador de
calidad.

3. Coordinador de aseguramiento de calidad revisa y reenvia
informacian.

4. Coordinador de sseguramiento de calidad llena el formato
AC-F-050-GT.

5. Coordinador de sseguramiento de calidad informa al asistente
de aseguramients de calidad para realizar revisian de la na
conformidad.

G, ¢Revision de producto realizada y conforme?

£.1 Revies el products hasts temer una resolucin.

7. Coordinador de aseguramiento de calidad llena el formato
AC-F-042-GT y pragrama reunidn.

& Coordinador de sseguramiento de calidad llena el formato
AC-F-051-GT y completa el AC-F-04%-GT enviada por cliente,

FIN

ACTIVIDADES

INICIO

Documentacidn y registro de actividades

1. Asistente de aseguramiento de calidad lena los formatas AC-
F-039-GT y AC-F-040-GT par turna.

I, Asistente de aseguramiento de calidad elabora el reporte de
turna diario.

3. Asistente de aseguramiento de calidad envia por corren
electronicon el reporte de turno diario y los formatos AC-F-0339-
GT v AC-F-D40-GT.

FIN

L1

a

KRR

IRICID
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Continuacion figura 134.

ACTIVIDADES
IMICIO
Seguimiento y validacion de pruebas internas

1. Coordinador de zseguramiants de calidad
centralz y monitores las pruebas y validaciones en
planta.

2. Area solicitante llena el formato AC-F-024-GT ylo
envia al coordinador de aseguramiento de calidad.

3. Coordinador de aseguramiento de calidad
coording y gestionz la disponibilidad de insumaos
para |z prusbs.

4. Coordinador de zseguramiants de calidad
coordina con el anzlista de planificacion para
programar |z prueba.

5. Asistente de assguramiento de calidad llzna =l
formata AC-F-025-GT & informsz 2l persanal sobre
la prusba.

©. Asistente de assguramiento de calidad llzna =l
formato de AC-F-043-GT y lo enviz por corres
glectranico zl coordinader de aseguramiznta de
calidad.

7. Asistente de aseguramiento de calidad actualiza el
farmata AC-F-025-GT

&. Coordinador de aseguramiento de calidad informa
a jefztura de planta sobre los resultados de |z
prueba.

FIM

IMICID

HN K
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Continuacion figura 134.

ACTIVIDADES
INICIO
Acompafiamiento y registro de prugbas externas

1. Proveedor o cliente llena el formato AC-F-024-GT
v lo envia al drea comercial.

2. Ejecutivo de ventas gestiona |la disponibilidad de
insumos para la prusba y coording la fecha de
prueba.

3. iHay personal disponible para realizadion de la
prueba?

3.1 Coordinador de aseguramiento de calidad
reprograma la fecha de |a prueba a una
donde si haya personal disponible.

4. Coordinador de aseguramiento de calidad
coording los hospedajes y traslados del cliente o
proveedor.

5. Coordinador de aseguramiento de calidad llena el
formato AC-F-025-GT & informa al personal sobre
la prueba.

B.  Asistente de aseguramiento de calidad llena el
formato de AC-F-043-GT v lo envia por corren
electrenico al coordinador de aseguramiento de
calidad.

7. Actualiza el formato AC-F-025-GT

8. Informa a jefatura de planta sobre los resultados
de la prueba.

FIM
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N

(]

ST

31

342




Continuacion figura 134.

Recepcign y analisis de materia prima

1. Asistente de bodega informa al asistznts de
gseguramisnto de calidad cuande hay una unidad
con ingreso de materia prima.

2. Asistente de aseguramiento de calidzd verifica el
certificado de calidad del producto, estado del
contenedor y zspecto fisico de la materia prima.

3. ¢Emiste alzuna inconformidad con la materia
prima?

3.1 aszistente de aseguramisnto de calidad
informa par chat de calidad lz etiqueta,
cantidad e inconformidad de |z materia
prima.

ACTIVIDADES { e J
IHICIO
¥
2
&
3

3.

i

Asistente de bodsga comparte al
coordinador de aseguramiento de calidad
£l Mo. d= orden y Mo. de factura de |z
materiz prima.
3.3 Coordinador de aseguramiento de calidad
llzna el formato d2 AC-F-052-GT y o
envia a compras y almacen.
z.4 compras envia 2l formato al proveedor
con el reclama.
3.5 Coordinador de aseguramiento de calidad
llznz el formato de AC-F-050-GT.
3.6 Provesdor llena el formato AC-F-052-GT
con la resclucion dadz al reclame.
=.7 Provesdor envia el formato zl drea de
COMmpras.
4. Asistente de aseguramiento de calidad proceds
con lz descarga de l3 materia prima.

FIM
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Continuacion figura 134.

ACTIVIDADES —
INICIO

Verificacion de producto terminado para exportacion y

contenedores
1. Asistente de bodega informa al asistente de ¥
aseguramiento de calidad cuando ingresa una
unidad de transporte para exportacion. 2

2. Asistente de aseguramiento de calidad revisa las
condiciones de empaque, entarimado, aspecto T
fisico del producto, y condiciones de |z unidad de ” ~, &l
transporie. 5

3. iBEwiste alguna inconformidad con la unidad de
transporte? MG

3.1 Asistente de aseguramiento de calidad
informa por chat de calidad para solicitar 4
una nueva unidad.

4. Asistente de aseguramiento de calidad llena el \_,{_-\
formato AC-F-021-GT.

5. Asistente de aseguramiento de calidad revisa gue
ze coloquen las barras de seguridad v que el
contenedor se Cierra con su respectivo marchamao.

6. Asistente de aseguramiento de calidad envia L
fotografias al chat de calidad donde se evidencia lo
antericr. &
FIN ¥
-
[ FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.8.4. Manejo de producto no conforme

En la figura 135 se muestra la propuesta del procedimiento de manejo de

producto no conforme.

Figura 135. Procedimiento general para el manejo de producto no

conforme

EGEST PROCEDIMIENTD GENERAL CODMED:
] MANE|D DE FRODUCTO MO DDNFOHME AGINA: 1
DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAL EVISION

1.0 OBJETIVO
El presente documento ha sido creado para establecer las condiciones v actividades a seguir para
la retencion de preducto ne conforme.

2.0 CAMPO DE APLICACION
E= aplicable a la materia prima, producto en proceso y preducto terminado que no cumpla con los
estandares de calidad establecidos por San Miguel Indusirias Guatemala, 5.4

30 RESPONSABILIDADES

341  Es responsabilidad del jefe de Planta aprobar el presente procedimiento.

3.2 Es responsabiidad del coordinador de Aseguramiento de Calidad asegurar el
cumplimiento del presente procedimiento.

3.3 Es responsabilidad del asistenie de Aseguramiente de Calidad ejecutar y realizar las
operaciones y tareas asignadas de acuerde a lo establecido, cumpliendo con los
requerimientos de Calidad.

4.0 DEFINICIONES

41 PRODUCTO NO CONFORME: materia prima, producto en proceso o producto terminado

que no cumple con los estandares de calidad establecidos.
50 EQUIPO

54  Computadora.

5.2  Impresora.

5.3 Lapicero.

6.0 ACTIVIDADES
RETENCION DE MATERIAS PRIMAS

6.1  Elasistente de Aseguramiento de Calidad verifica las materias primas que ingresan al
area de almacen, revisa la informacion del cerificado de Calidad, factura vy condiciones
de la carga, con el fin de asegurar que la materia prima cumple con log estandares de
Calidad, esta actividad =e registra en el formato AC-F-048-GT - Revision de producto por
impartacion.

6.2  El azistente de Aseguramiento de Calidad identifica el material con la etiqueta AC-F-
016-GT — Rechazado, cuando detecta materia prima no conforme.

6.3 El asistente de Aseguramiente de Calidad traslada la informacion de la efiqueta al
Coordinador de Aseguramiento de (Calidad, guien procede a documentar la no
conformidad para el proveedor en el formato AC-F-052-GT - Reclamo a provesdores.

6.4 El encargado de compras fraslada el formato al proveedor. En caso que el reclamo
aplique a una filial, el encargado de enviar el documento es el Coordinador al area de
atencion al cliente en Panama.

6.5 El proveador reenvia el formato AC-F-062-GT - Reclamo a provesdores con el analisis
de causa raiz v plan de accion correspondiente.

6.6 El coordinador de Aseguramiento de Calidad almacena el documento. En el caso de
las filiales se registra el documento interno SMI
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Continuacion figura 135.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGo:
[sca) MANEJOD DE FRODUCTO MO DD L M E AGINA: 1
DE ASEGURAMIENTD DE CALIDAI AEVISION

6.7 El coordinador de almacén llega a un acuerdo con el proveedor sobre el destino final
del producto retenido (puede fratarse como una devolucién o desecharse internamente
o por €l proveedor].

6.8 El coordinador de Aseguramiento de Calidad valida la informacion.

*Cuande se reciba producto no conforme de un proveedaor local, el Asistente de Aseguramiento

de Calidad debe rechazar el producto e informar al Coordinador de Aseguramiento de Calidad

y Asistente de bodega.

RETENCION DE PRODUCTO EN PROCESO

6.9  El proceso de retencion de producto en preceso se describe en el diagrama de flujo AC-
N-D056-GT — Retencidn de producto sn praceso.

610 Efasistente ge Aseguramiento de Calidad idenfifica las cajas retenidas con la etiqueta
AC-F015-GT — Retenida.

611 Ef asistente de Aseguramiento de Calidad registra las cajas de producto retenido en
el formato AC-F-045-GT - Repgistro de producto refenido Inyeccion o AC-F041-GT -
Regiztro de praducto retenida comprasion, segln aplique.

612 El asistente de Aseguramiento de Calidad da seguimiente a cada una de las cajas
retenidas hasta su liberacion v entrega a Almacen.

613 Ef supervisor de Aseguramiento de Calidad lleva el contrel de las cajas retenidas v
liberadas y cada lunes realiza el conteo ¥ cuadre en |la base de datos Registro de

. producto retenido.

AREA DE INSPECCION DE PRODUCTO: CUARENTENA

6.14 FEl asistente de Aseguramiento de GCalidad realiza un traslado hacia el area de
produccion (gramajes grandes como 56.43 o 42 67, con defectos faciles de detectar y
tapas) o hacia el area de cuarentena, luego de tener la cantidad total de producto
retenido, para proceder con la revision del 100% de producto.

6.15 Ef drea de cuarentena realiza la revision de preforma solamente. El personal dedicado
a esta actividad es subcontratadeo, asignando un cobre fijo por caja revisada.

6.16 El asistente de Aseguramiento de Calidad traslada cada caja revisada al darea de
produccion para asignacion de nimero de HU y colocacion de nueva etiqueta.

6.17 El supervisor de produccion entrega |a caja a almacén y se habilita en sistema de
inventarios.

618 Ef supervisor do Aseguramiento de Calidad actualiza v monitorea semanalmente en
la baze de datos digital todos log traslados v movimientos de les productos retenidos v
revizados.

619 El proveedor del servicio y e Supervisor de Calidad realizan el cuadre de cajas
revisadas para proceder con el pago correspondiente, al finalizar el mes de inspeccion.

6.20 Ef proveedor def servicio genera una cotizacion del pago de servicio.

6.21 Ef supervisor o coordinador de Aseguramiento de Calidad genera una solicitud de
pedido en SAP, posteriormente se solicita una orden de compra para finalmente liquidar
la deuda.
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Continuacion figura 135.

EST PROCEDIMIENTD GENERAL CODHRD: AC-F
[5G1) MANE]D DE PRODUCTO MO CONEBORME ACIMNA: 1
DE ASEGURAMIENTO DE CALINAL {EVISION

RETENCION DE PRODUCTO EN ALMACEN

6.22 El supervizor de Aseguramianto de Calidad cuando detecta defectos en lotes de
produccion ¥ ya hay cajas en almaceén, evalia el Aiesgo de que contengan el defecto, si
el riesgo es considerable, procede a solicitar la revision del producto almacenado.

El supervisor de Aseguramiento de Calidad solicita al cperador de montacargas que
identifique el lote v cologue las cajas en un area adecuada dentro de la bodega.

El asisfente de bodega realiza una inspeccion inicial en almacén. Las cajas se abren y
se revisa si la preforma presenta el defecto. Para esta inspeccion se aplica el plan de
muestreo y ACQL establecido en el plan de Calidad.

El asistenta de bodega procede a retener e identificar la caja con la etigueta AC-F-015-
GT - Refanido, 51 la caja contiene el defecto.

Se aplica el criterio mencionada en el incisa 7.15 v 7_16 para la revision de 1a caja.

El azistente de Aseguramiento de Calidad reqgistra las cajas de producto retenido en
el formato AC-F-045-GT - Repgistro dz producto retenido Imyeccion o AC-F-041-GT -
Registro de producto retenida compresion, segin aplique.

* La retencion de producto en almacén también puede realizarse cuando se reciben Mo
conformidades de lotes que adn se tienen existencia dentro de la instalacion.

6.23

G.24

G6.25

6.26
6.27

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
AC-F-015-GT Retenido
AC-F-016-GT Rechazado
AC-F-041-GT Registro de producto retenido compresion
AC-F-045-GT Registro de producto retenido inyeccian
AC-F-048-GT Revision de producto por importacion
AC-F-052-GT Reclamo a proveedores
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
MfA
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
S5G-P-001-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
AC-N-005-GT Retencion de producto en proceso
10.00 REFERENCIAS
NifA
11.0 ANEXOS
NifA
ELAECRD T Revision 27 Revision BUOTORIZD
Gabriela Tobar Rosario Falla Gabriela Tobar Marlon Argueta
Coord. Aseg. De Calidad || Encargado del 5GI Conga.laizg. De Jafe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 136. Formato de producto retenido

@,Y, 7 4 CODIGO: AC-F-015-GT
M! FECHA DE EMISION: 29-01-2019

REVISION: 00
|Mat. Prima P. Proceso P. Terminado P. Devuelto |

|Nl’1mero de HU: |

|Cantidad: Kg 6 Und |
|Causa: |
| Fecha de revision: Fecha de liberacion: |
|Reportado por: Liberado por: |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Figura 137. Formato de producto rechazado

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
RECHAZADO

Mat. Prima P. Proceso P. Terminado P. Devuelto

Ndmero de HU:

Cantidad:

Causa:

Fecha : Reportado por:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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7

Formato para el registro de producto retenido - compresion

Figura 138.

19-Tv0-34-0V “091d0D
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NOIS3FddINOD - OAINT 134 012NA0Yd 3d O 1SI93d

‘opeqoidy’ BULIBN upIINpoId |ewia| eusuasen)
Josinsadng ouin} pepijed waod efey
|euly uonedIgn S3UONBAIIS]O ugnN|OSAJ eI .
[euly peplaue) ewuly ap Josiniadng | ajualsisy ewly | epepejsed) ‘e epepejselL ap ope|se.} eyray
. d
uopusial PEPUED PEPIED 2duaisise Josiniadns euny ouinj ap Josiasadng 000 Lolewesd/osad) | (3y) efed UQIUA}3I ONIO eusay 10j0) alewesn | WID poadf uex !
ap uonedign ajuajsise ewly aiquon sepiualaispn | [e303 0sad eyay eyaq
00ISH :000 OdlL ugdewie A ugioonpoid ap eale Ua opiuslal 01oNPoId
00 NOISIATY Q)

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato para el registro de producto retenido - inyeccion

Figura 139.

6T02/90/92 ‘NQISING 30
19-G70-4-0V ‘091000

VHO3H

NOIOO3IANI - OAINT 13 010NA0Yd 3d O 1S193d

‘opeqoidy’ BWIRN uo1INpoI |ewsa|y| eusjuasen)
Josiniadng ouiny pepied aod eled
|euly ugnealgn epeusise nH SAUOPEAIISGO ugpN|oSAI BYIIY .
|euly pepijue) ewuly ap Josiniadng | 2judisisy ewuly | epepejses) ‘e epepejselL ap ope|se.J} eyday4
ugpualal eplje; epi[e) 31ualsIs T.(alewes8 osad) | (8y) efed ad |
SR RERUED PDREERY Josinsadng ey oulny ap Josinladng 000 Tu(eleuses3/osad) | (3y) ef uonUIIAI OMION eusay 100y slewess | ANI | o Ju

ap uonedqn ajuasIsy ewly aiquon Sepiualaispn | [e303 0sad eyaq eyoay
00ISH :000 OdlL ugdewfe A up1danpoid ap eale Ua opILS}al 0}oNPoId
00 ‘NOISIAZA

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

350



Ppopijp) Josiniadns

c
O
(@]
©
—
S
(@]
o
-
m _ iS3uopPeAIasqO eyda4 ‘ON
o
—
(&)
-}
©
o
f —
o
(&)
©
[
O
2
>
(&)
S
o
©
S
©
o
S
©
S
o
LL
. w_nmm:onmwx wwu”:n._nomw__..__MWP M”M“__”_uv“ﬂu ou:”._—““:w> :Emv—““_mvuoa 201 pepnue) einye4 Jopaanoid :wm_._o sied 032npoid eIOH eyda4 ‘ON
m (a1dwno ou :x ‘8|dwno : »)
- ‘e (9P ‘YNVINIS SIN ‘ONV
a :anbyjdo apuop ua uoPLNIDAS ap 0w p.iod (3 DBIS “UIIDWID [D bW DLIDW 3P 0S3IBUI DPDI US UOIDWLIOfUI 21U3INBIS D 2415162Y :SaUOIINASU|
-
>
k=2 02Is|4 :20a OdlL —
LL 00 :NOISIATY NOIOV1HOdWI 4O0d 012NA0Yd 3A NOISIATY \?\f w,mﬁ.,
6T02/L0/.T ‘NQISING 3a YHO34 V)
- =
19-870-4-0V :091d0D avalvo 3d OLNIINVENOISY

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 141. Formato para el reclamo a proveedores

CODIGO: AC-F-052-GT

FECHA DE EMISION: 25/07/2019
REVISION: 00

TIPO DOC: ELECTRONICO

— r

'y _D raYan

‘\f:nf,fﬂ, RECLAMO A PROVEEDORES
2 /

M

No conformidad n.° | Fecha:

Tipo Queja Rechazo|:|

Descripciéon insumo:

Proveedor:

Lote:

Facturan.®

Cantidad con defecto:

Descripcién no conformidad:

Evidencia:
Coordinadora de Calildad
SMI GUATEMALA
Para uso del proveedor
) . - Fecha
No conformidad Causaraiz Plan de accién cierre Responsable

Responsable

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 142. Diagrama de flujo del procedimiento general para el manejo
de producto no conforme

ACTIVIDADES { i )

Retencion de materias primas
INICIHD

1. Asiztente de assguramiento de calidad wverifica las

materias primas que ingresan al 2rea de almaceén.
2. Asistente de assguramiento de calidsd registra la
informacion en el formato AC-F-048-GT.

3. dExiste materia prima no conforme?

3.1 Termina el proceszo.
4. Asistente de assguramiento de calidad identifica el
miaterial con la etigueta AC-F-016-GT. “'“H"TFH

L. Asistente de assguramiento de calidsd traslada la

5
informacion de la etigueta al Coordinador de
Azeguramiento de Calidad. N —
6. Coordinador de aseguramiento de calidad [
docurmnenta la no conformidad para el proveedor en
el formato AC-F-052-GT. =1
7. Encargado de compras traslada el formato al 7
provesdaor.
. — 1
&. Proveedor resnviz el formato AC-F-052-GT con el 5

analisis de causa raiz v plan de accian

correspondiente. o |

9. Coordinador de aseguramiento de calidad

almacenz el documenta. ?
10. Coordinador de aseguramiento de calidad llega & — T
un acuerda con el proveedor sobre el destino finzl 10
del producto retenido.
11. Coordinador de aseguramients de calidad validad I
Iz informacion del proceso. 11

FIM
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Continuacion figura 142.

ACTIVIDADES
Retencion de producto en proceso
IMICIO

1. Aszistente de assguramiento de calidad
identifica las cajas retenidas con |z etigueta
AC-F-015-GT.

2. Asistente de assguramiento de calidsd
registra las cajas de producto retenido en los
formatos AC-F-041-GT y AC-F-045-GT.

3. Asistente de assguramiento de calidad da
s=guimiento & cads una de |25 cajas retenidas.

4. Supervisor de aseguramiento de calidad lleva
e| control de |as cajas retenidas y liberadas.

5. Supervisor de sseguramiento de calidad
rezliza el conteo y cuadre en la bass de datos
de registro de producto retenido.

FIM

INICIO

I

I
IMICIO

!

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.9. Departamento de Mantenimiento

Para el Departamento de Mantenimiento se documentaron

procedimientos, los cuales se muestran a continuacion:

En

la figura 143 se muestra la propuesta del

2.3.9.1. Mantenimiento

Mantenimiento.

Figura 143. Procedimiento general de Mantenimiento

4

procedimiento de

1.0

2.0

3.0

4.0

FROCEDIMIENTO GENERAL

MANTENIMIENTD

OBJETIVO
Describir y normar las actividades del procedimiento general de Mantenimiento en la planta de

San Migue! Industrias Guatemala, 5.A.
CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a las operaciones de Mantenimiento preventivo, comrectivo
programado y correctivo urgente, aplicado a las maguinas, equipos e instalaciones de la planta
de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A y que influyen en la calidad de los productos o servicios
prestados.

RESPONSABILIDADES

31
3.2

3.3

34

Es responsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el
presente documento.

Es responsabilidad del coordinador de Mantenimiento velar por el cumplimiento efectivo
de los Mantenimientos preventivos y correctivos, con el fin de optimizar el funcionamiento
de los equipos y asegurar gue se ejecuten los mantenimientos de acuerdo alo
establecido en el Plan de Trabajo, asi como velar por la calidad de los mismeos.

Es responsabilidad del planificador de Mantenimiento alimentar el sistema SAP, generar
las ordenes de trabajo y asignacion respectiva del personal y gestion de los repuestos.
Es responsabilidad del técnico de Mantenimiento ejecutar o realizar las operaciones,
asignadas en cada orden de trabajo cumpliendo con los requerimientos de calidad e
inocuidad.

DEFINICIONES

41

4.2

MANTENIMIENTO CORRECTIVO URGENTE: es el mantenimiento que se realiza en el
mismo instante en que una maquina o equipo presenta una falla, que le impide seguir
trabajando de una manera adecuada.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO NO URGENTE: es el mantenimiento que se realiza a
una maquina o equipo después de haber presentado una falla, el cual se programa como
mantenimiento corrective programado cuande la maquina estd disponible para su
reparacidn.
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4.3 ORDEN DE TRABA.JOQ: documento mediante el cual el personal de Mantenimiento recibe
fodas las insfrucciones para la realizacion de wna modificacién, un mantenimiento
preventivo o comectivo, en la cual también se asigna los recursaos y suminisiros a utilizar.

4.4 SOFTWARE SAP: es el software o sistema utilizade para programar vy llevar el control de
los mantenimientos preventivos, comectivos programadaos y correctivos urgentes, agi como
los controles de mano de obra, repuestos v suministros.

45 SOLICITUD DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO: documento en el que
s& solicita uno o mas trabajos requeridos por el personal de produccion gque necesite un
servicio del depariamente de Mantenimiento.

50 EQUIPO

£.1  Equipo de computo.

5.2  Impresora.

5.3 Lapicero.

54  Software SAP.

6.0 LINEAMIENTOS GENERALES
El departamento de Mantenimiento de la planta SMI GUATEMALA, 5.4, con el objeto de
asegurar la permanente capacidad del procese con &l buen funcionamiento del equipo e
instalaciones que integran el proceso productivo, realiza tres tipos de mantenimiento: el
mantenimiente preventivo, el mantenimiento comective programado y el mantenimiento
correctivo urgente. La gestion y el control del programa de dichos mantenimientos se
realizan mediante el software sistema de mantenimiento SAP.
7.0 SISTEMA SAP
Sistema operativo utilizado en SMI GUATEMALA, 5.4, el cual ademas de llevar la
administracion y control del programa de mantenimiento preventivo, mantenimiento
comective programado y Mantenimiento correciive urgente, permite llevar al mismo
tiempo un registro electronice de las operaciones de dichos mantenimientos, que se
realizan en las maquinas v equipos requeridos para |a elaboracion de los productos de
la planta SMI GUATEMALA, 5.4 Una de las funciones principales del Sistema es llevar
el control de costos, asignando recursos y repuestos a cada orden de trabajo.
El Sistema =& encuentra instalado en distintas computadoras de la planta SMI vy opera en
red.
Como apoyo a los usuarios, el Sistema ofrece la informacion necesaria de
mantenimiento, la cual puede ser consuliada en cualguier momento gue se requiera por
log usuarios con acceso permitido.
a.0 ACTIVIDADE S
Programa de Mantenimiento preventivo
8.1 El coordinador de Mantenimiento elabora el programa de mantenimiento preventivo de la
planta SMI GUATEMALA, 5 A, desde el Sistema SAP, mediante el cual se genera v controla
las ordenes de trabajo proyectadas, asi como las ejecutadas.
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8.2 El planificador de Mantenimiento alimenta el sistema de mantenimiento manualmente,
para generar posteriormente el MT-F-008-GT - Ordenss de Trabajo ds Mantenimisnto
preventivo v correctiva, mediante informacion que se ingresa de forma diaria, semanal o
mensualmente.

Todas las MT-F-D08-GT - Crdsnes de Trabajo de Mantenimisnio preventivo y
commectivo no urgente v los MT-F-009-GT - Salicitud de Trabajo de Mantenimisnto
commective generadas, 3¢ alimentan al Sistema por el planificador de
Mantenimiento o persona asignada.

Generacion de 6rdenes de trabajo

8.3 El coordinador de Mantenimiento mensualmente imprime un Reporte MT-R-001-GT —

Programa de Mantenimienfos Preventivos, que s& genera de acuerdo a la informacion

ingresada al Sistema de Mantenimiento para los mantenimientos preventives y las

pricridades de algin trabajo a realizar en las diferentes maguinas v eguipos de la Planta

SMI GUATEMALL, 5 A dicho reporte de la programaciaén proyvectada del mantenimiento

debe ser ejecutado durante ese mes. Este reporte de la programacion proyectada dara lugar

a las MT-F-008-GT - COrdenes de Trabgjo de Manfenimienio preveniive v correctivo, que

seran ejecutadas de acuerdo al dia gue indica el mismo o bien en algin otro dia de la

semana programada.

Comparte la programacion a técnicos de Mantenimiento, a los jefes de Produccion v a la

persona encargada de planificacion (como informacion impaortante para la Programacion de

Produccidn), de manera que tengan conocimiento del dia que realizara el Mantenimiento a
cada maguina o equipa.

Frecuentemente se realiza una reunion de trabajo en el departamento de Mantenimiento,
con la participacion del coordinador de Mantenimiento, planificador y personal técnico de

Mantenimiznto, n la que se revisa el plan proyectado, asi como el cumplimiento del

programa de Mantenimiento preventive v resultados de los indicadores del mes anterior.

Como resultado de esta reunion se realizan ajustes a la programacian, en cuanto a

tiempos de ejecucion, fallas mas frecuentes, asi como recursos asignados.

8.4 El planificador de Mantenimiento genera e imprime las MT-F-008-GT - Ordenes de
Trabajo de Mantenimisnto preveniivo y carrectivo.

8.5 El planificador de Mantenimiento imprime las MT-F-008-GT - Ordenes de Trabsjo de
Mantenimiento preventivo v correctivo, identifica la maguina, equipo o area de trabajo, a
la que se le debe realizar el Mantenimiento v asigna los responsables necesarios para la
ejecucion del Mantenimienta, asi como l0s recursos NEcesanos.

Cualguiera del personal de Mantenimiento de furno de la planta SMI GUATEMALA, 5.4

puede recibir una asignacion para realizar una MT-F-008-GT, Orden de Trabajo de

Mantenimisnto preventivo v correctivo, 1a cual debe ser ejecutada seqln |as instrucciones o

solicitud de la misma.
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Solicitud de repuestos o suministros

8.6 El planificador de Mantenimiento genera una reserva desde el sistema SAP, donde
indigue el repuesto o suministro a utilizar, de acuerdo a la guia de usuario LG-U 5-005-
GT — Gensracidn, aprobacidn y despacho de reservas.

8.7 Eltécnico o persona designada cuenta con el nimero de reserva generado y lo entrega
al asistente de bodega para gque este pueda entregar el repuesto o suministro solicitado.
Verificacion de ordenes de trabajo

8.8 FEltécnico de Wantenimiento encargado de |a ejecucion de la MT-F-008-GT, Ordsn de
Trabajo de Mantemmiento preveniivo y correcivo, asegura que esfa orden de trabajo ha
sido realizada correctamente.

8.9 FEltécnico oe Mantenimiento procede a completar el MT-F-008-GT, Ordzn de Trabajo
de Mantenimiento preventive y correctivo, en el cual se especifica lo que se hizo, el
tiempo de gjecucian y los suministros yfo recursos que se utilizaron.

8.10 El coordinador de Mantenimiento traslada la MT-F-008-GT, Orden de Trabajo ds
Manfenimients preventive y correctivo una vez llena, al coordinador o supervisor de
Produccian, guien verifica que lo ejecutado coincida con lo requerido, firmando la orden
como constancia de aprobacion del trabajo, en este momento se da por finalizada la
orden de trabajo.

Programa de Mantenimiento comectivo
Hay dos fipos de mantenimiente comectivo: el mantenimiento corrective wurgente v el
Mantenimiento correctivo no urgents.

Mantenimiento correctivo urgente

8.1 El parsonal del drea reporta el problema al departamento de Mantenimiento por medio
de un aviso, de acuerdo a la guia de usuario MT-US5-001-GT — Mantenimiznto correctivo.

812 FEi coordinador de Manterimianto procede a la generacion de una erden de trabajo
corrective de acuerdo a la guia de usuario MT-US-001-GT - Manfenimiento correctivo,
en la orden de trabajo aparecen fodos los avisos generades que se encuenfran
pendientes de tratar.

813 FEi personal asignado para la ejecucion de la orden de trabajo, asignada por medio de
una MT-F-009-GT - Solicitud de Trabajo Mantenimienfo Comective debera terminar de
llenar la boleta MT-F-006-GT — Reporle das fallas en fumo v entregar el trabajo realizado
al coordinador o planificador de Mantenimiente, quien debe revisar v firmar en la MT-F-
006-GT - Reporte d= fallas en turmo como muestra que estan satisfechos con el frabajo
de Mantenimiento realizado.
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&.14 FEl coordinador de Mantenimiento ingresa |a orden al sistema SAP de acuerdo a la guia
de usuaro MT-US-001-GT — Manfsnimiento correciivo, se actualiza la informacion en
cuanto a tiempos de intervencion y suministros o repuestes utiizados, se reporta la mano
de obra y el frabajo desarrellado por parie del técnice de Mantenimiento v posteriormente
ze le da un cieme técnico.

En caszo haya necesidad de realizar un mantenimiento paliativo, &ste no debera comprometer
la inccuidad de los productos; en tal caso, se debera incluir en €l programa de
Mantenimiento para solucicnar el problema de manera permanente.

Mantenimiento corrective no urgente o planificado

8.15  Flpersonal del drea reporta el problema al personal de Mantenimiento y genera un aviso
de acuerdo a la guia de usuario MT-US-001-GT — Mantenimiznto correctivo.

3.16 El personal de Mantenimiento informa el problema al coordinader de Mantenimiento
por medio del MT-F-009-GT - Solicitud de Trabajo Mantenimienta Comrectiva.

347  El coordinador de Mantenimiento reviza el MT-F-009-GT - Solicitud de Trabajo
Mantenimiento Cormrectivo v su respective aviso en la transaccion W21 y dependiendo
del requerimiento v el grado de urgencia de la solicitud, lo extrae v lo ingresa al Sistema
como un Mantenimiento preventivo programado o bien se realiza el trabajo directamente
desde el avizo en la IW21 del sistema SAP v la MT-F-D09-GT - Solicitud de Trabajo
Mantenimiento Correctivo.

Solicitud de suministros

Para generar una crden de trabajo, antes debe de existir un aviso en el sistema SAP por medio

de la transaccion W21, generada por el departamento 0 area que requiera el servicio.

318 El coordinador de Mantenimiento revisa el avizo ¥ si lo cree conveniente lo modifica
para asignar la tarea a alglin miembro del equipe de Mantenimiento.

3.19  Elcoordinador de Mantenimiento verifica con el asistente de bodega que los repuestos
a utilizar estan dizponibles, esto se aplica cuando el (los) repuesto(s) a utilizar en el
Mantenimiento se conoce{n), agregandose a la MT-F-009-GT - Solicitud de Trabajo
Mantenimiento Correctivo.

Si no estan disponibles el coordinador de Mantenimiento procede con la solicitud del repuesto en

el sistema SAP por medio de la transaccion MES1N (generacion de solicitudes de pedido) de

acuerdo a la guia de usuaro CO-US-001-GT — Creacion de SOLPED, con el fin de que los
repuestos solicitados estén disponibles para la fecha programada del IMantenimiento.

Si el repuesto esta disponible, debera de generar una reserva en el sistema SAP de acuerdo a

la guia de usuario LG-US-0056-GT — Generacion, aprobacidn v despacho de resernvas.
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Ejecucion de drdenes de trabajo

8.20 El coordinador de Mantenimiento genera la MT-F-009-GT - Solicitud de Trabagjo

Manfenimiento Correciivo v revisa lo solicitade en la orden de trabajo, de esta manera procede

a la asignacion de tareas de Mantenimiento preventive al personal a su cargo, verificando quien

del personal de Mantenimiento puede realizar la farea y se la asigna.

NOTA: Cuando se hace referencia a “personal de Mantenimiento” se refiere a cualguiera de los

puestos siguientes: Mecanico, electricista, auxiliar.

Verificacion de ordenes de trabajo

8.21 FEltécnico de Wantenimiento encargado de |a ejecucion de la erden de trabajo, asegura
que esta orden de trabajo ha sido realizada correctamente.

8.22 Elpersonal del drea solicitante de la reparacion debe revisar y firmar la MT-F-009-GT —

Solicitud de trabajo de Mantemimisnto correctiva y el MT-F-006-GT — Reports de fallas en furno,

para garantizar que estan satisfechos con el Mantenimiento corrective realizado. Esto se hace

con el fin de evitar reclamos posteriores.

8.23 El personal del drea procede a completar el documento de MT-F-006-GT, MT-F-008-
GT o MT-

F-009-GT, en el cual se especifica lo gue s hizo, el tiempo de ejecucién v los suministros wo

recursos que se ufilizaron, asi comao la firma de recibidoe por parte de la persona que solicitd Ia

intervencion com lo cual confirma la satisfaccion del trabajo. Traslada el documento va lleno al
coordinader de Mantenimiento.

§5.24 FEl coordinador de Mantenimiento verifica que lo ejecutado coincida con lo requerido,
firmando

la orden como constancia de aprobacion del frabajo, en este momento se da por finalizada la

orden de trabajo.

Registro de ordenes de trabajo en el sistema

8.25 El planificador de Mantenimiento verfica que las MT-F-006-GT, MT-F-008-GT o MT-
F-009-GT tengan la informacion completa vy que estén debidamente llenas con toda la
informacion necesaria. Traslada el documento al coordinador de Mantenimiento.

8.26 F! coordinador de Mantenimiento ingresa la informacion al sistema SAP para su
registro v control, alimentando asi el archivo histarico de reparaciones y modificaciones de
las magquinas.

Registro de reportes de trabajo

8.2T FEl personal de Mantenimiento, después de haber realizado los Mantenimientos,
pracede a llenar un MT-F-006-GT - Reporfe de fallas an turno.
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8.28 El coordinador o planificador de Mantenimiento revisa el MT-F-008-GT — Reporfs de
fallas en furmo y todas las MT-F-009-GT - Salicitud ds Trabsjo Manfenimiento Correclivo.
Procede a ingresaras al soffware de sistema de Mantenimiento lo mas imporante del
mizmao, abriendo una MT-F-008-GT - Orden de Trabajo de Mantenimienta preventiva y
correctivo por maquina reportada para Mantenimiento correctivo urgente en el las MT-F-009-
GT - Solicifud de Trabaio Mantenimiento Caorrectiva, cuando la informacion de dicha
reparacion sea relevante para el personal de Mantenimiento para su registro histarico.
REQUERIMIENTOS DE INOCUIDAD
9.0 Sanitizacion
Después de haber realizado cualguier actividad de Mantenimiento preventive o correctivo, en la
que se haya tenido contacto directo con las piezas que tocan la parie interna de los meldes, es
necesario realizar |a sanifizacion de dichas piezas.
10.0 Prioridades
Toda solicitud de Mantenimiento correcliva o preventiva que impacte en la inocuidad de los
productos, se le debera dar prioridad.
11.0 Liberacion por sanitizacion después del mantenimiento
Después de haber realizado un cambio de moldes o un Mantenimiento preventivo o comectivo, es
necesario evaluar si e ha cumplide con las actividades de sanitizacidn en la maquina intervenida,
siempre v cuando la actividad realizada aplique, es decir, que si el trabaje realizado por personal
de produccion o Mantenimiento se desarrolla en areas, partes yio piezas de la maguina que fengan
contacto directo con la preforma que se inyectara v que estén consideradas o sujetas a
sanitizacion, sera responzabilidad del departamento de calidad, liberar la magquina para continuar
con la produccian.
12.0 Contrel de herramienta
Para tener un control gque garantice y prevea |la contaminacion del producto con cualguier material
extrafio, se debe de respetar el formato MT-F-004-GT — Entrega individual de herramisntas da
trabajo, el cual tiene por objetive minimizar los nesgos de que 3& quede hemamienta dentro de la
magquinaria después de cualguier actividad de Mantenimiento preventivo o comectivo, lo cual
pueda contaminar fisicamente y de forma directa o indirectamente el producto terminado.
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PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGED

S TERIMIENT AEVESICEN.

ECHA D 1
13.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
MT-F-004-GT Entrega individual de herramienta de frabajo
MT-F-006-GT Reporte de fallas en tumo
MT-F-008-GT Orden de frabajo preventivo
MT-F-009-GT Solicitud de frabajo de mantenimiento correciive
MT-R-001-GT Programa de mantenimientos preventivos
14.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Mia
15.0 DOCUMENTACION RELACIONADA

5G-P001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
LG-U5005-GT Generacion, aprobacion v despacho de reservas
MT-U5-001-GT Manitenimiento comectivo

CO-US-001-GT Creacién de SOLPED

16.0 REFEREMNCIAS
WA
17.0 ANEXOS
MiA
ELAEORD 1" Revision Z* Revision AUTORIZO
Eyron Herrera Rosario Falla Byron Herrera Marlon Argueta
L Coordinador de Manto Il Encargado del SGI Il _Coordinador de Manto (| Jefe de Planta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 144. Formato para la entrega individual de herramientas

. CODIGO: MT-F-004-GT
Y /[U ! FECHA DE EMISION: 05-03-2019
> 1/ ENTREGA INDIVIDUAL DE HERRAMIENTA Y/O EQUIPO REVISION: 00

TIPO DOC: FiSICO

(

(3

DATOS DEL TRABAJADOR A QUIEN SE LE LA HERRAMIENTA Y/O EQUIPO

NOMBRE | | CARGO | |AREA |

HERRAMIENTA Y/O EQUIPO ENTREGADO
ITEM HERRAMIENTA/ EQUIPO ENTREGADA CANTIDAD FECHA Cambio| Extrav

RA FIRMA DE RECIBIDO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

2

25

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE HERRAMIENTA Y/O EQUIPO

FIRMA

NOMBRE | CARGO

De acuerdo con el presente documento el colaborador esta obligado a dar uso adecuado a las heramientas con el fin que la empresa lo requiera. De tal manera acepta y se compromete a cuidar, mantener limpia y
ordenada dicha herramienta o equipo.

Todo colaborador que decide renunciar o es despedido de Plastiglas de debera devolver la herramienta o equipo que se le ha sido asignado.

FIRMA DE QUIEN RECIBE LA HERRAMIENTA Y/O EQUIPO, Y LEE EL COMPROMISO:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato del programa de mantenimiento

Figura 146.

T€ 0€ 6¢C 8¢ x4 9¢
T4 174 € (44 T (174 6T
8T LT 91 ST 14" €T [4"
1T ot 6 8 L 9 S
v € [4 T
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6102/90/50 :NOQISIINI 3a YHD3A

19-100-d-1IA :091A0I

SOAILNIAIYd SOLNIIWINILNVIN 3d VINVYOOUd

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 147. Diagrama de flujo del procedimiento general de
mantenimiento
ACTIVIDADES (:;-_)
IMICIO
Programa de mantenimiento preventivo '

1. Coordinador de mantenimiento elabora el programa ¥
de mantenimiento preventivo. 2

2. Planificador de mantenimiento alimenta el sistema
de mantenimiento manualmente, para generar —3
postericrments el MT-F008-GT.

3. Ceoordinador de mantenimiento imprime el Reporte :
MT-R-001-GT v comparte |3 programacion. T

4. Planificador de mantenimiento genera e imprime &

MT-F-D08-GT. |dentifica la maguina, equipo o drea -
de trabajo.

5. Planificador de mantenimiento genera una reserna $
desde el sistema SAP, donde indigue 2l repuesio o 3
suministro a utilizar, de acuerdo & I3 guia de usuario
LG-US-005-GT. .

6. Técnico de mantenimiento entrega la reserva al
asistente de bodega para gue este puads entragar el ¢
repuesto o suministro solicitado.

7. dHasido realizada la orden de trabajo -
correctamentey 71

7.1 5erevizan los pendientes y se terminan con Y
|as tareas asignadas.

& Tecnico de mantenimiento completa €l formato MT- 2
F-008-GT.

8. Ceoordinador de mantenimiento traslada el MT-F- \"""fn-\
DOE-GT llenc zl Coordinador o supervisor de X
produccian.

10. iCoincide |o ejecutado con lo que 5e regueria?

101 Ze revisa la informacian y tareas MO
ejecutadas. * el

11. Coordinador de mantenimiento firma la orden como .
constancia de aprobacion del trabajo.

FIN
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Continuacion figura 147.

FIM

INICICY

1.

"l

ACTIVIDADES

Programa de mantenimiento corrective urgente

Parzonal del Zrea reportz 2l proolema zl
departamento de mantenimiento de acuerdo 3
|z guis d= uzuaric MT-US-D01-GT.

Coordinador de mantenimisnto procede a s
genaracion de una orden de trabajo correctivo
de acuerdc a la guia de usuaric MT-US-001-GT.
Perzonal asignado debe terminar dz llznar Iz
boleta MT-F-006-GT.

Parzonal asignado entrega =l traba)o reslizado =l
coordinador o planificador de mantenimi=nto.
:Trabzjo realizado con satisfaccion?

5.1 Coordinador de mantenimiento pide al
personsl gue revizen v realicen el
trabajo.

Coordinador de mantenimisnto firma el MT-F-
006-5T como muestra gua estan satisfechos con
el traba)o reslizada.

Coordinador de mantenimisnto imgresa la orden
al zisternz SAF de scusrdo & |3 guiz de usuario
MT-US-D01-GT, actusliza Iz informacicon.

? IHICIC
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Continuacion figura 147.

ACTIIDADES
IHICID
Programa de manbenimients correctiva no urgente

1. Perional del drea reportad el prablema sl personal de
mantenimientae de acwerda & la guia de ussarss MT-US-
001-GET.

2 Personal del dres milarma el problema al caardginador de
miantanirmients gar medio del MT-F-D09-GT.

I Coasdinador de mantesimientsd reviss e MT-F-009-GT ¢
SU raspeclivg avisa.

4 JLos regueitos 8 utilizar estén disponibles en la badega?

4.1 Coordinador de mantenimento procede con la
salicitud ded repuests en &l sstema SAP de
acuerdo a ks guis de usuario O0-US-D01-GT.

3 Coordinador de mantenimisnta genera una reserva @n &l
sistema SAP de acuarda a ks guia de wsuario LG-US-D05-
aT.

E Coordinador de mantenirmiento genera el formato MT-F-
009-GT y revisa lo solicitado en la orden de trabajo.

F Técnice de mantenimiento asegurs gue esla orden de
trabajo ha sido realizada oorrectarmen e

8. Perionral del drea revisa v firma el BMT-F-000-GT v &l MT-
F-D06-GT para garantizar que estan satsfechos con el
miantenirnienta correctiva realizado.

B Perional del dqes completa ol larmats MT-F-006-GT, MT-
F-008-GT o MT-F-009-GT.

I Perional del drea traslada el documento va llens al
caordinador de mantenimiento para su revisidn.

11 /Coincide o ejecutado con lo requerido en la orden de
Irabajo?

111 Eevita con &l personal del &rea la
alormacidn ¥ tareas realizadas.

IZ Coordinador de mantenimiento firma la orden como
canitanca de aprobacion del trabajo.

13 Coordinador de mantenimiento ingresa la informacidn al

sistema 540 para su registro y contral

FIM

L it

a1

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.

368




2.3.9.2.

En

mantenimiento de compresores.

la figura 148 se muestra la propuesta del

Figura 148.

compresores

Mantenimiento de compresores

procedimiento de

Procedimiento general para el mantenimiento de

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIa D

MANTENIMIENTO DE COMPFRESORES

1.0 OBJETIVO

20 CAMPO DE APLICACION
operativas de inyeccion y compresion de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4

3.0 RESPONSABILIDADES

Establecer los pasos correctos para el Mantenimiento preventive de los compresores Sullair
ubicados en las plantas de inyeccion v compresion de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4

Este procedimiento aplica en el sistema de aire comprimido de planta para las actividades

4.0

31

3.2

3.3

3.4

DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

Es responsabilidad del jefe de planta velar el cumplimiento a lo establecide en el presente
documento.

E= responsabilidad del coordinador de Mantenimiento asegurarse del correcio
funcionamiento del sistema de aire comprimido y de los monitorecs pertinentes gque
aseguren la calidad del aire comprimide enviada a Planta.

Es responsabilidad del planificador de Mantenimiento alimentar el sistema SAP, generar
las ordenes de trabajo v asignacion respectiva del personal.

Es responsabilidad del técnico de Mantenimiento revisar diariamente los parametros de
funcionamiento de compresores Sullair.

COMPRESOR: es una maguina impulsada por motores (eléctricos, diésel, neumaticos,
etc.). La diferencia principal radica que el compresor de fornillo utiliza dos tornillos largos
para comprimir &l cxigeno dentro de una camara larga. Para evitar el dafio de los mismos
fornillos, aceite es insertade para mantener todo el sistema lubricade. El aceile es
mezclado con el oxigeno en la entrada de la camara vy es fransportade al espacio entre los
dos tornillos rotatorios. Al salir de la camara, el oxigeno v el aceite pasan a traves de un
largo separador de aceite donde el oxigeno ya pasa listo a través de un pequeiio orficio
filirador. El aceite es enfriado y reufilizado mientras que el oxigeno va al tanque de reserva
para ser utilizado en su frabajo.

SECADOR POR REFRIGERACION: es una magquina con un circuito de refrigeracion
fipico el cual se encarga de enfriar aire por debajo de |a temperatura minima histarica en
la red produciéndose intencionalmente condensados que son refirados por medio de un
separador centrifugo.

FILTRO DE AIRE: es un dispositivo que elimina particulas solidas como por ejemplo polva,
polen y bacterias del aire. Los filtros de aire encueniran una utilidad alli donde la calidad
del aire es de relevancia, especialmente en sistemas de ventilacion de edificios v en
motores tales como los de combustion interma, compresores de gas, coOmMpresores para
bombonas de aire, turbinas de gas v demas.

FILTRO DE ACEITE: es un dispositivo que eliminan rapidamente las pariculas extrafias
permitiendo tener un aceite limpio, incluso en condiciones extremas de utilizacion. La
mision del filtro de aceite, es retener los residuos mezclados con el aceite, v lo consigue si
el papel fitrante con el que esta fabricado tiene la resistencia v porosidad adecuada, la
superficie adecuada v si no se descompone el papel filtrante.
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Continuacion figura 148.

FROCEDIMIENTD GENERAL CODIEn

MANTENIMIENTO DE DM FRESORES EVISTON

4.5 ACEITE PARA COMPRESORES: el aceite dentro del compresor es uno de los elementos
mas importantes para un compresor de aire. El aceite se necesita para sellar internamente
v lubricar les mecanismos de compresores. Asegurarse de cambiar el aceite de acuerdo a
las especificaciones del fabricante. El tipo de aceite también ez importante. En muchos
casos, el fabricante del aceite también puede tener un periodo determinado de tiempo de
operacion luego del cual se debe cambiar.

46 MANTENIMIENTO DE COMPRESORES: los compresares de aire, sin importar su tamano
o modelo, reguieren algin fipo de mantenimiento periodico. La realizacion del
Mantenimiento de un compresor debe llevarse a cabo de acuerdo a la cantidad de horas
de funcionamiento v no por una fecha del calendario. Las horas de funcionamiento siempre
deben contarse de forma de poder saber cuando dar servicio a tu unidad de compresor.

50 EQUIPO

54  Lapicero.

5.2 Compresores Sullair.

5.3  Secadores de aire.

ACTIVIDADES

5.4  El analista de Mantenimiento suministra al proveedor de servicios los repuestos
correspondientes al Manfenimiento preventive y asigna la cantidad de horas de
Mantenimiento.

5.5  El analista de Mantenimiento supervisa que el proveedor del servicio cumpla con las
especificaciones técnicas del Mantenimiento preventivo y cumpla las horas asignadas.

kB  El tecnico de Mamtenimiento despues del Mantenimiento, verifica el estado del
compresor para asegurar su buen funcionamiento v cualquier peligro de contaminacion.

kT El técnico de Mantenimiento verfica que fodos los componentes hayan sido
reemplazados en su totalidad v desecha les repuestos usados.

58 El técnico de Mantenimiento hace las pruebas de funcionamiente y arangue de
maquina para posteriormente poner en servicio o stand by.

59  FEltécnico de Mantenimiento realiza |la verificacion diaria de los compresores ubicados
en la planta de inyeccion y compresion.

54D El técnico de Mantenimiento ingresa los datos en los formatos MT-F-002-GT — Cantrol
dianio d= paréamefroz de compresidn v MT-F-003-GT — Control diario de pardmefras de
inyeccion.
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Continuacion figura 148.

6.0

7.0

8.0

9.0

10,0

FROCEDIMIENT

MANTENIMIENTO DE COM FRES

REGISTRO DE LA INFORMACION
MT-F-002-GT Control diario de parametros de compresion
MT-F-003-GT Control diario de parametros de inyeccion

CRITERIOS DE EVALUACION

MNi

DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos

JGENERAL

RES

REFERENCIAS
A
ANEXOS
MiA
ELAETRGD 1. Revision 2 Revision AUTORIZOD
Byron Herrera Rosario Falla Byron Herrera Marlon Argueta
L Coordinador de Manto I|_Encargado del 3GI_I|_Coordinador de Manto. | Jefe de Flanta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

371




ion

de parametros de compres

lario

Formato para el control d

Figura 149.

T VNISVd

TELT 0510551 ey A 51GWoN TZ1T o>1u5] ey A S1GWoN

TT1] 0o1uo5] ewy A S1GWoN

[€1] Jos1nsadns ewyy A a1quioN [z1] 40s1nsadns ewwty A 21quioN

[T1] 1051n49dNS ewisyy A 21qUIoN

:SINOIDVAYISEO

‘SINOIDVAYISEO0|

(M) vjouINg

(1eq) ouaiy

(SVHOH) O¥LIWOHOH

(9.) 3MNdINF AUINIFOD VHNLYHIAINAL

(req) oulo)ay

(ww) OSNH NOIDISOd

(%) YdIONI¥d YOLOW 3y

(rea) efeg

(%) 13SN¥YVD 30 VIONILOd

(81d/31) 3N1 NOZNNd 30 QVAIDVAVD

(req) eny

(81d/31) dNs NOZNNd 30 AVAIDVAYD

(48q) YAINOSE 30 VANYS NOISIHd

21199y ap anbojg [ap sauoIsaid

(4eq) YANOE 30 YAVYINI NOISIYI

(12q) pepined

(%) ¥OSNYLX3 30 VIONIYIITY

(9) VEINO8 V130 VION3¥3I3Y

(req) uozung

(48q) OSNYLX3 30 AVAIDOTIA

(%) V808 30 QvVaIDOTIA

(req) renixny

(sw) 2530 0140S 30 NOIDVHNA

(sw) 7530 01d0S 30 OSVHLIY

JopeInbaIIoWIa L op SaUoISaId

(sw) OYINI 01dOS 30 NOIDVENA

(1eq) B (T°9) BWIXEN

(sw) OYLNI 01dOS 30 OSVHLIY

(%) dg"dvD 135

€ ONY¥NL TONY¥NL

(saNoIS3yd) WD

(req) efeg (2'€) ew

(2,)(09-0Y) VLIYHINID 31130V

(ST-8T) € HOQVINOIHYOWNIL

¥371IHD ofeqesl ap sauoisald

(2.)(82-8T) 4NI SINOZNNd

(

2-8T) dNS SINOZNNd

(

(002-59T) vT1INDOY

002-59T) OTIINDSYD Od¥IND

(299 eampdedy ‘eimesadws) ef us olquied

912 3p o1qwied ) :SINOIDVAYISEO

(2.)(00z-58T) yoav1dZIN

002-581T) 08NL YNOZ

3140030 STTHANV 3A VZIIT

002-581) VBINOE YNOZ

(002-59T) VA 1¥8 VNOZ

SVYT1IHOND 3a VZ3IdNIN

00Z-59T) 4353 S YNOZ

002-591) 4153 b YNOZ

002-59T) 4153 £ YNOZ

STUYANVIN 30 NOIDVITY

002-591) 2153 T YNOZ

() VTIHONO 30 VIONVASIA

Z ON¥NL

T ONYNL

(9 ¥TIHOND ¥130 3140030 VNLVAAANEL

(2.)(002-591) 4353 T ¥YNOZ

‘¥NIS3¥ 30 OdIL

OoNyNL Z ON¥NL

VNINDYW 30 SOYLINYYYd

‘¥dV1 V130 30100

02IS]d4 :000 OdIL

00 ‘NOISINIY

8T02-0T-LT :NOISINT 30 VYHO3d
19-200-4-1N :091d00

(INOVS) NOISTHdWOD 3A SOY LINYHVd 3 Ol¥VIA TOHLNOD

ft Excel 2016.

ICrosoO

, empleando Mi

: elaboracién propia

Fuente

372



Figura 150.

Formato para el control diario de pardmetros de inyeccion

,'

CONTROL DIARIO DE PARAMETROS DE INYECCION

CODIGO: MT-F-0035T
FECHADE EMISION: 17402018
REVISIGN: 00

TRODOC:FiSico

FECHA:

Acti

idad a Realizar

Acti

Observasionss

idad a Realizar

Firmay nambre
Técnio de klantenimiznto (Turno 2

Firmay nombre

— =
1 15 Téonizo da Liantanimiznto (Turno 3
Star | 9k
25kar [ 450
Lbar | 3k Firmay nombre
HOR2S coordinador ds Mantenimisnto

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.




Figura 151. Diagrama de flujo del procedimiento general para el
mantenimiento de compresores
o
IMICIOH
1. Analista de mantenimisnts suministra 3 1
proveedor de servicios los repusstos
correspondientes al mantenimisnto. ¥
2. Anglista de mantenimisnto superviza gus =l 3
proveedor del servicio cumpla con las
especificacionss tecnicas dsl
mantemimiento. -
3. iCompresor en correcto funcionamisnto? 31
3.1 Técnico de mantenimiento informa
s provesdor para que reslice de
mianara corrects &l mantenimisnto. HZ
4. iComponsntes remplazados 2nsu g Rl
totalidad? 8
4.1 Tecnico d2 mantenimiento solicita a
provesdor gus reemplace todas |as [
piezas.
5. Tacnico de mantsnimiento desscha los ¥
repusestos usados.
&. Tacnico de mantenimients hace las &
prusbas de funcionamisnto v arrangus d=
magquina. L]
7. Técnico de mantenimiento realiza la 7
verificacion diaria de los compresores.
&. Tecnico de mantenimiento registra los ¥
datos =n los formatos MT-F-002-GT ¢ MT-F-
003-5T.
FIN
FIn

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.9.3. Mantenimiento de secadores

En la figura 152 se muestra la propuesta del procedimiento de

mantenimiento de secadores.

Figura 152. Procedimiento general para el mantenimiento de secadores

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIE0

MANTENPEENT( INE SECADORES AEVISION

OBJETIVO

Esztablecer los pasos comectos para el Mantenimiento preventive de los secadores Sullair

ubicados en las plantas de inyeccion y compresion de San Miguel Indusirias Guatemala, 5.4

CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica en el sistema de aire comprimide de planta para las actividades

operativas de inyeccion y compresion de San Miguel Industrias Guatemala, 5.4.

RESPONSABILIDADES

| Es responsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2 Es responsabilidad del coordinador de Mamtenimiento asegurarse del correcto
funcionamiento del sistema de aire comprimido y de los monitereos pertinentes gue
azeguren la calidad del aire comprimide enviada a Planta.

3.3  Esresponsabilidad del planificador de Mantenimiento alimentar el sistema SAP, generar
las ordenes de frabajo y asignacion respectiva del personal.

3.4 Es responsabilidad del técnico de Mantenimiento revisar diariamente los parametros de
funcionamiento de compresores Sullair.

DEFINICIONMES

41 COMPRESOR: es una maguina impulsada por motores (eléctricos, diésel, neumaticos,
efc.). La diferencia principal radica que el compresor de fornillo utiliza dos tornilloz largos
para comprimir £l oxigena dentro de una camara larga. Para evitar el dafic de los mismos
fornillos, aceite es inserado para mantener todo el sistema lubricado. El aceite es
mezclado con el oxigeno en la enfrada de la camara vy es fransportado al espacio entre los
dos tomillos rotatorios. Al salir de la camara, el oxigeno y el aceite pasan a través de un
largo separador de aceite donde el oxigeno ya pasa listo a fraves de un pequefio onficio
filttrador. El aceite es enfriado y reutilizado mientras que el oxigeno va al tanque de reserva
para ser utilizado en su trabajo.

4.2 SECADOR POR REFRIGERACION: es una maguina con un circuite de refrigeracion
fipico el cual se encarga de enfriar aire por debajo de |a temperatura minima historica en
la red produciéndose intencionalmente condensades gue son retirades por medio de un
separador centrifuga.

4.3 FILTRO DE PARTICULAS: es un disposifivo que elimina el agua, aerosoles de aceite v
particulas solidas de aire comprimido y gases. Mediante la ufiizacion de diversos
mecanismos de filiracion, tales como la retencion por impacto directo, el efecto de tamiz y
el efecto de difusion, se retienen en el filtro asrosoles liquidos v particulas solidas.

EQUIPO

5.1  Lapicero.

5.2 Comprescres Sullair.

5.3 Secadores de aire.
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Continuacion figura 152.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGO

MANTENIMEENTO DE SECADDORES REVISION

6.0 ACTIVIDADES
6.1 El analista de Mantenimiento supervisa que €l proveedor del servicio cumpla con las
especificaciones técnicas del mantenimienta preventivo trimestral yfo mantenimiento
cormectivo.
6.2 Eltécnico de Mantenimiento después del mantenimiento, verifica el estado del secador
para asegurar su buen funcionamiento v cualguier peligro de contaminacion.
6.3 Ef técnico de Mantenimiento verifica que todos log componentes hayan sido
reemplazadoes en su tofalidad v desecha los repuestos usados.
6.4 FEI técnico de Mantenimiento hace las pruebas de funcionamiento y arrangue de
maquina para posteriormente poner en senvicio o stand by
6.6  Eltecnico de Mantenimiento realiza la verificacion diaria de los secadores ubicados en
la planta de inyeccion y compresion.
6.6  Eftécnico de Mantenimiento ingresa los datos en los formatos MT-F-002-GT - Caontral
diario de paramefros de compresion v MT-F-003-GT - Control diaric de pardmefras de
inyesccion. .
7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
MT-F-002-GT Control diario de parametros de compresion
MT-F-003-GT Confrol diario de parametros de inyeccion
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
Nia
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P001-GT  Procedimiento general para Ia elaboracion de documentos
10.0 REFERENCIAS
NiA
11.0 ANEXOS
MiA

ELAEORD 1 Revision 2 Revision AOTORIZD

Byron Herrera Raosario Falla Byron Herrera Marlon Argueta

L_Encargado del 3G I Coordinador de Manto. I Jefe de Planta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 153.

mantenimiento de secadores

Diagrama de flujo del procedimiento general para el

FIM

INICIO

:'-J

ACTIVIDADES

Anzlista de mantenimiento supervisa que &l
proveedor del servicio cumpla con las
especificaciones técnicas del mantenimisnto.
iZecador en correcto funcionamiento?

2.1 Técnico de mantenimiento informa a
provesdaor para que rezlice de manera
correcta el mantenimiento.

iComponentes remplazados en su totalidad?

4.1 Técnico de mantenimiento solicita &
proveedor gue reemplace todas las
piezas.

Técnico de mantenimiento desecha los
repusstos usedos.

Técnico de mantenimiento hace las prusbas de
funcionamiento y arrangue de maguina.
Tecnico de mantenimiento realiza la verificacion
diariz de los secadores.

Técnico de mantenimiento registra los datos en
los formatos MT-F-002-GT v MT-F-003-GT.

INICIC

21

ER |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.9.4. Mantenimiento de operaciones

En la figura 154 se muestra la propuesta del procedimiento de

Mantenimiento de operaciones.

Figura 154. Procedimiento general para el mantenimiento de operaciones

FROCEDIMIENTO GENERAL CODME0: MT-P-004-G

MANTENIMIENTO DE OFERACIONES REV
FECHA DE EMISION: 07

1.0 OBJETIVO

Establecer una metodologia de control para los diferentes procesos de produccion, los riesgos

existentes, las medidas de seguridad, y los estandares de calidad del drea de servicios de planta

de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.

20 CAMPO DE APLICACION
El procedimiento es aplicable al area de Mantenimiento de Operaciones de San Miguel Industrias
Guatemala, S.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

31  Esresponsabilidad del jefe de Planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2 Es responsabilidad del coordinador de Mantenimiento llevar a cabo la planificacidn,
gestionar vy ejecutar las actividades del area de Mantenimiento de operaciones,
funcionamiento del grupo de maquinas que tiene a su cargo en busca de lograr el objetivo
establecido con la gerencia.

3.3  Es responsabilidad del planificador de Mantenimiento alimentar el sistema SAP, generar
las ordenes de trabajo y asignacién respectiva del personal.

34  Es responsabilidad del técnico de Mantenimiento llevar la operatividad del grupo de
magquinas que tiene a su cargo.

4.0 DEFINICIONES

41  SOLICITUD DE TRASLADO INTERNO: se genera cuando se realiza un pedido a almacén
de algun activo fijo.

4.2 RESERVA: se genera cuando se realiza un pedido a almacén por consumibles y
repuestos.

43 ORDEN DE MANTENIMIENTO: se genera cuando se genera el programa de
mantenimiento preventivo o comective de las maquinas del drea de Mantenimiento

operaciones.
50 EQUIPO
51 Lapicero.

52 Computadora.
53 Sistema SAP.
6.0 ACTIVIDADES

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

6.1 El coordinador de Mantenimiento recibe via e-mail las incidencias ocurridas en planta,
realizado por el supervisor de 5150 o algun supervisor de turno de Produccidn.

6.2 El coordinador de Mantenimiento revisa y ejecuta el MT-R-001-GT - Programa de
Mantenimientos preventivos de los equipos a cargo del area de Mantenimiento de
operaciones, detallando actividades de mantenimiento y otros.
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Continuacion figura 154.

6.3

6.4

6.5

6.6

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIE0

FANTENIMIENT FE (i EN A IO ES LEV SO

GENERACION DE SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA

El téenico de Wantenimiento realiza todos los dias, un recorrido por la planta para
revisar el estado de los equipos dentro de las areas de responsabilidad, previo a la
generacion de solicitud de pedido de compra.

El coordinador de Marntenimiento procede a generar el pedido de compra de los
materiales que necesitan abastecerse en el sistema SAP, de acuerdo a las guias de
usuario CO-US-001-GT - Creacidn de SOLPED, CO-US-002-GT - Creacian de pedidos
ahigrtas y HES y CO-US-005-GT — Creacion ds orden de compra.

El jefe de Planta debe aprobar el pedido de compra, para que se proceda con la compra
respectiva.

El coordinador de Mantenimiento envia un email al encargado de compras informando
sobre el pedido de compra generado.

MANTENIMIENTO DE COMPRESORES Y SECADORES

6.7 FEl técnico de Mantenimiento ejecuta una revision en las respectivas salas de
compresores y secadores y hace la revision de los equipos.

6.8 FEl fécnico de Wantenimiento llena los formatos MT-F-002-GT - Confrol diario de
parametros de compresion y MT-F-003-GT — Control diario de paramefros de inyeccion.

6.9  FEltécnico de Mantenimiento actualiza los horometros de cada equipo, al finalizar cada
mantenimiento.

610 Ef coordinador de Mantenimiento verifica el cumplimiento de los procedimientos MT-
P-002-GT - Manfenimiento de compresores v MT-P-003-GT — Mantenimienfo de
secadores.

6.11 FEl coordinador de Wantenimiento solicita con la debida anticipacion los repuestos para
los respectivos Mantenimientos v coordina en planta el apagado v encendido de los
equipes para su posterior Mantenimiento.

REPORTE DE OCURRENCIAS

6.12 El técnico de Mantenimiento realiza un recorride en todas las maquinas v equipos al
iniciar el turno para poder observar si todo marcha bien.

6.13 Fl fécnico de Mantenimiento hace una inspeccion de todas las areas mencionadas y
de encontrarse alguna ocurrencia (anomalia o algo fuera de lo establecido) o se debe
generar una modificacion o reparacion temporal, asi como sus comecciones
commespondientes, las registra en el formato MT-F-006-GT — Repaorte de fallas en fumo.

6.14 Fl técnico de Mantenimiento informa al coordinador de Mantenimiento para tomar las
medidas necesarias.

6.15 Fl coordinador de Mantenimiento hace una evolucion de |a ocurrencia v designa la

forma de solucion que puede ser realizada por el t&cnico de Mantenimiento o llama a un
confratista, esto depende de la gravedad de la ocurrencia.
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Continuacion figura 154.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIE0n

MANTENIMIENT VE NP ERACION ES EVISION

6.16 Eftécnico de Mantenimiento realiza la actividad correctiva de la ocurrencia.

INSTALACION DE NUEVOS EQUIPOS

6.17 El analista de Wantenimiento recibe el equipo v hace una verificacion visual del estado
del equipo nueve, sitodas sus partes v componentes son de acuerdo a lo gue especifica
el vendedor, si el eguipo presenta golpes o raspones.

6.18 Ef contratista hace la instalacion del equipo por parte del proveedor en €l area asignada.

6.19 Ef contratista hace pruebas del equipo en presencia del personal de Sam Miguel
Industrias 5.4, para verficar el buen funcionamiento del equipo nuevo, el personal de
San Miguel Industrias debe de informar al detalle lo ccurrido en la prueba.

6.20 El contratista emite un informe de la puesta en marcha de un equipo nuevo, donde
considerara fodos los parametros que nos permitan evaluar el funcionamiento del equipo.

6.21 El coordinador de Mantenimiento revisa el informe v hace una evaluacion de los
parametros, se debe de considerar gue los parametros indicados deben de estar en
valores optimos.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION

MT-F-002-GT Control diario de parametros de compresion

MT-F-003-GT Caontrol diario de parametros de inyeccion

MT-F-DDE-GT Reporte de fallas en tumo

MT-R-001-GT Programa de mantenimientos preventivos
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION

MVA

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P-001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
MT-P-002-GT  Procedimiento general de mantenimiento de compresores
MT-P-003-GT  Procedimiento general de mantenimiento de secadores
CO-US-001-GT Guia de usuario creacion de SOLPED
CO-U5-002-GT Guia de usuario creacion de pedidos abiertos y HES
CO-US-005-GT Guia de usuario creacion de orden de compra

10.00 REFEREMNCIAS
MIA

11.00 ANEXOS
MiA

ELAEDORD 1.5 Revision 2" Revision AUTORIZD

Byron Herrera Rosario Falla Byron Herrera Marlon Argueta

|_Encargado del 551 Coordinador de Manto. | Jefe de Plants |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 155.

mantenimiento

Diagrama de flujo del procedimiento general para el

ACTIVIDADE:
IM1CI
Programaddn die actiidades

1. Coordinadar de mantenimiento recise s e-mall s
nCidencihs acurridas en plania.

Z.  Coordinador de mantenimiento revisa y epecita o MT-R-001
@T.

Generacltn de solicitud de pedido de compra

3. Teonkco de manbenimiente ealin iodos o dias, un recarido
oor la planta pasa revisar el estado de los equinos

4. Cpordinadar de mantenimisnto procede a generar el pedido
de compra, guias o uswars C0-US-001-GT, 00-U5-002-GT ¢
COeLE-D05-ET.

5. cPedida de compra aprobaoay?

%.1 Coordinacar de mantenimients revisa pedido e
compra ¢ solbcita agrabacion nuesamende

G, Teomnikode mantenimiento smeiodn email al encargaca de

coamipras Evharmando saoboe o pedica.

ACTIVIDADES
INICIC
Mantenimiento de compretaras y secadonas

1. Téonco de mantenirmsento ejeculd una revisidn an las
respectivad salas de comprasores y secadores.

[

Técniod de manteniméento Llena los Tarmatas MT-F-

002-ET y BAT-F-003-ET.

3. Técnod de mantenimiento actualiza lod horametros de
cada eguena.

4. Coordinadar de mantenimisnta varifica &

curmplimients de lod procedimisntos MT-P-D02-GT v

KAT-P-003-3T.

Caardinadar da rantenimients Lolicita caa |a debida

[

Articipacion oL regusitos para oL redpectnes

rarlERimienios.

FIrd

i
GO
:
—
:

l
3
D
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Continuacion figura 155.

FIN

1

e

(]

ACTIVIDGDES
IO
F.E|.'l'.'|rl|‘.' de acunmarsas
1. Técreco de mantenimiento réalizs un recorrida en
tadas |85 madquinas ¥ equiped al iresar &l temo.
2. JEwiste siguna oturrencia o falla?
2.1 Fn del preceso
3. Técrem de mantenimiento registra ka ocurrenda en e
larmiato MT-F-D0E-GET.
4. Técraco de mantenimiento inlarma al coordinador de
rantenirmientio para toenar las medidas necesaris,
5. Coordinador de mantenimiento designa la fooms de
splucicn de | ocurrarcia.
6. Tacraco de mantenimiento realiza ks acivsdad
carrectiva de la acurrancia.
FIN
ACTIVIDGDES
IO

Instalacicn de fuees squipod

Analista de manteremeerts recibe el equipo ¥ hace
urid verificaidn visual dal estads del equipo.
JEquips @n buenas condiciones?

2.1 Analists de manbereneerbs walicita al

arcveedar verificar el estads del eguipa.

Cortrateta hace 3 instalacion del egquipo.
conlratsta hace proaba del equipo en presanca del
personal de ShAl
Cortratsta emila w0 informe de ka possts on marcha
deld aguips
Coordinadar de mantenimiento feviea el informe ¢
face una evaluacicn de los pardmetros.

Ll

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.10. Departamento de Recursos humanos

Para el Departamento de Recursos humanos se documentaron 5

procedimientos, los cuales se muestran a continuacion:

2.3.10.1. Induccién

En la figura 156 se muestra la propuesta del procedimiento de Induccion.

Figura 156. Procedimiento general de Induccién

PROCEDIMIENTD GENERAL CODMGD: RH-F

CIN BE FERSONA A EVISION

1.0 OBJETIWO
Describir las fareas v responsabilidades en el manejo de las inducciones al personal de nuevo
ingreso a la compafiia.

2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores permanentes y de nuevo ingreso a San
Miguel Industrias Guatemala, 5 A.

3.0 RESPOMSABILIDADES

31 Es responsabilidad del analista de Recursos Humanos coordinar con los coordinadores y
el trabajador |a induccion a ser desarrollada. Ademas, debe garantizar la disponibilidad
de materiales, equipos v ambiente para llevar a cabo la induccion.

3.2 Es responsabilidad de los encargados de proceso asegurar que todo el personal que
ingresa a sus puestos de trabajo ha llevado su induccion.

3.3 Es responsabilidad del nuevo integrante recibir el programa de induccion de acuerdo a lo
establecido en el documento RH-H-001-GT Induccion al puesto.

4.0 DEFINICIONES .

41 REGLA DE DECISION — RD: indica las condicionales durante la aplicacion de los pasos
indicados en el presente documento.

4.2 INDUCCION: la Induccian es parte de los procesos de Recursos Humanos y s una forma
de gesfionar el personal, en ella se familiariza vy sensibiliza al nuevo frabajador de la
empreza en la cultura organizacienal, mizion, vision, v valores empresariales; la politica
del Sistema de Gestion Integral, el programa 55 v principios generales de seguridad y
salud en el frabajo.

4.3 ARHG: analista de Recursos Humanos - Guatemala.

44 FACILITADOR: persona gue ayuda a un grupo a entender los cbjetivos comunes y
contribuye a crear un plan para alcanzarlos sin tomar partido, utiizando herramientas que
permitan al grupo alcanzar un consenso en los desacuerdos preexistentes o que surjan en
el transcurso del mismo.
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Continuacion figura 156.

5.0

6.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGD: RH-F

CI0N DE FERSDNA A EVISION
CHA

EQUIPC
A1 Equipo de computo.
5.2 Impresora.
5.3  Lapicero.
ACTIDADES
6.1 Lineamientos generales
La empresa debera brindar las inducciones a los trabajadores que ingresen a laborar a
la compafiia, la misma gue se compone de los siguientes talleres: Culfura
Organizacional, Programa 35, Seguridad, Salud en el Trabajo y medio ambiente, Buenas
Practicas de Manufactura y Sistema de Gestion Integrado.
Los talleres de induccion tienen como parte de su metodologia:
- Video o reflexion introductoria.
- Explicacion tedrica del contenido.
- Ejemplos de aplicacion real.
6.2 FASE1 - Induccion general
6.2.1 FEl analisfta de Recursos Humanos programa la induccion; comunica a los
facilitadores v personal involucrado el dia, lugar, hora v programa de induccion;
Facilita el lugar v los equipos necesarios para llevar a cabo la induccion; Informa
al participante dia, lugar y¥ hora de Ia induccion; Gesfiona las facilidades para el
ingreso del personal al ambiente vy da la bienvenida a los parficipantes y hace
entrega del documento RH-H-001-GT - I/nduccion al Puessto Puesfa dsi
colaboradar, al participante de la induccion.
Realiza lectura v firma de contrate con el paricipante.
Realiza la explicacion del reglamento interno de trabajo v las normas de SMI.
6.2.2 Fl asistente de Sequridad Industrial y Salud Ocupacional realiza la induccion
sobre la charla de seguridad industrial v salud ocupacional.
Hace enfrega del equipe de proteccion personal general al parficipante v llena el
formato S150-F-005-GT — Registro de entrega de EFPP.
6.2.3 Ef coordinador de Calidad realiza |a induccién sobre |las buenas practicas de
manufactura (BEPM's).
6.2.4 El encargado del Sistema de Gestion Integral realiza la induccidon sobre la
introduccion del SGI.
Enfrega v da a conocer al paricipante el esquema documental.
6.3 FASE 2 - Induccion por Proceso

6.3.1 Ef analista de Planificacion da a conocer la importancia de la programacion en
lineas y los entornos de comunicacion.

6.3.2 Ef coordinador de Produccion realiza la presentacion del departamento de
praduccion.
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Continuacion figura 156.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGD: RH-F

LIRN IFE PERSUNS REVESIUN

6.3.3 El coordinador de Calidad da a conocer las normas de calidad, su importancia
y aplicacion al proceso y los conceptos de calidad.

6.3.4 El técnico de Mantenimiento (procesos) da a conocer la importancia de
proceses en el entome operacional.

6.3.5 FEl coordinador de Mantanimiento realiza la presentacion del departamento de
Mantenimiento ¥ su enterno al proceso productivo.

6.3.6 FEl jefe de [ ogistica realiza la presentacion del departamento de logistica v sus
funciones dentro de la cadena de abastecimiento.

6.3.7 El jefe de Finanzas realiza la presentacion del departamento de finanzas, su
entorno @ la operacion & importancia dentro del equipo para ejecutar las
actividades con la mayor precision (aplica para puestos claves; coordinadores,
jefaturas, encargados de area, analistas).

6.3.8 La efecutiva de Ventas realiza la presentacion del departamento comercial, su
relacion con la operacion v la importancia de la atencion al cliente (aplica para
puestos claves; coordinadores, jefaturas, encargados de area, analistas).

6.4 Fase 3 - Induccion especifica al puesto

6.4.1 El coordinador de drea le brindara al nuevo integrante una induccion especifica

de acuerdo al puesto.
Bajo los lineamientos en el documento RH-H-001-GT - Induccion al puesto_Puesto
del colaboradar, En esta fase se especifican las tareas v actividades gue se deben
llevar a cabo durante la induccién, asi mismo estan asignadas las personas
encargadas dentro de la empresa que deben brindarle la induccion al nuevo
integrante, cada participante a la hora de terminar su capacitacion debe firmar el
documento.

6.4.2 El puevo integrante firma el documento RH-H-001-GT - Induccion &l
puesfo_Pugsfo de! colaborador confirmando que ha recibido todas las
capacitaciones al finalizar el procedimiento de induccion.
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Continuacion figura 156.

PROCEDIMIENTD GENERAL comGo:

WM DE PERSONA EVISION

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
RH-F-022-GT  Plan de induccion

8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
RH-F-024-GT Evaluacion técnica para los puestos de frabajo

9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-P001-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
RH-HO01-GT  Induccion al pueste_Puesto del colaborador
SG-ED-001-GT Esquemas documentales

10.0 REFERENCIAS
Codigo de trabajo
Reglamento interno de frabajo
Buenas practicas de manufactura

11.0 ANEXOS
[ 1

[ ELABORD T Hevision I Hevision AOTORIZO

Rasario Falla Victor Ruano Rosario Falla Marlon Argueta

_Eneargadedel o0 N Aoalistads SREH L Cocagadcdel S0l L .eceds Plags

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 157. Formato del plan de induccion

” CODIGO: RH-F-022-GT
(D57 . AN 9003
S 4 PLAN DE INDUCCION FECHADE EM'S'O’;‘- Ez\i’lgézoéz

TIPO DOC: FiSICO

Colaborador Reporta a:

Puesto

Departamento de

Area Introduccién Tiempo Hora Responsable Firma

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 158. Diagrama de flujo del procedimiento general de induccion

IICIDY i

analistz de recurzos humanos programe |z induccidn. *

2. analistz de recursos humanos entregs el dooumento RH-H-001-6T— :

induccidn af puresto 3l perticipante de |z induccion. Y

3. asistente de 5150 realize induccion sobre seguridzd industrisl y s2lud .
ocupacional.

4. asistente de SIS0 entregs al participante &l equipo de proteccion
perzonzal v llenz el formato SASO-F-005-ET — Aegisirg de entregg ds

PP, —

5. Coordinador de calidad resliza |z induccion sobre las buenas practicas 3
de manufactura [BFKE). ——
€. Encargedo del 3G realiza la induccidn sobre |z introduccion del SGI. .
Entrega y da 3 conocer al participants el esguerna documental. -
7. analiztz de planificacion realiza |z induccicn scbre [z programacion
para linezs de inyeccion y comprasidn. '
8. coordinador de produccion rezliza la induccign sobre Iz presentacion —r
del departamento de preduccion. '
3. Coordinadora de czlidad realizz |a induccidn sobre las normas de v

calidad y los conceptos de calidad.

10. Teonico de mantenimiento [procesasirealiza |z induccicn sobre |z
presentacion del drea de procesos.

1i. Coordinador de mantenimiento realiza |z induccion sobre |a
presentzcion del departaments de mantenimianto.

12. Jefe de logistica realiza |3 induccion sobre |3 pressntacion del =
departamento de logistica. , i

13. Jefe de finanzas regliza la induccion sobre la presentacion del 12
depariamento de fingnzas.

14. Ejecutiva de ventas rezliza Iz induccion sobre |z presentacion del :r
departamento comercizl.

15. Coordinador de dres brindz &l nuevo integrante wna induccion S
especifica de acuerdo 3l pusstio, B3jo los ineamisntos en e o]
documsento RH-H-001-GT. L

15. Muevo integrante firma &l documento RH-HH001-ET confirmando gue 15
ha recibido todas las capacitaciones al finalizar el procedimiento de ¥
induccion. 15

FIN @

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.10.2. Reclutamiento y seleccion

En la figura 159 se muestra la propuesta del procedimiento de reclutamiento

y seleccion.

Figura 159. Procedimiento general de reclutamiento y seleccion

PROCEDIMIENT O GENERAL CcoD¥GO- RH-P-002-G
PAGIE

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION RE¥
FECHA DE EMISION: 25

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos para una adecuada incorporacion de trabajadores competentes que
puedan cumplir con las funciones de las diversas posiciones asignadas.

20 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento se aplica a todos los niveles de la organizacidn, siendo responsable de la
gestidn la gerencia de Recursos Humanos.

3.0 RESPONSABILIDADES

31  Esresponsabilidad del gerente de Recursos Humanos aprobar los ingresos del personal.

3.2 Es responsabilidad del coordinador de Seleccion — Perl supervisar el proceso de
reclutamiento y seleccién.

3.3 Esresponsabilidad del analista de Recursos Humanos el reclutamiento del personal y del
desarrollo de la seleccion del candidato hasta su contratacion.

34 Es responsabilidad del jefe de Planta comunicar al drea de seleccion, cualquier
modificacion o variacién de requisitos, actividades, funciones ylo competencias que se
requiere para cada puesto, aun cuando no hubiere alguna posicion vacante

4.0 DEFINICIONES

41 RECLUTAMIENTO: conjuntc de procedimientos orentados a atraer e identificar
candidatos potencialmente calificados vy capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion, de los cuales se seleccionara a alguno para efectuarle el ofrecimiento de
empleo. Actualmente existen dos tipos de reclutamiento:

411 Reclutamiento en la empresa: cuando se decide hacer la blisqueda utilizando las
herramientas de la empresa.

4.1.2 Reclutamiento por consultora: cuando se decide hacer la blisqueda utilizando la
ayuda de una consultora externa.

4.2 SELECCION: es una actividad de clasificacion donde se identifica a aquellos candidatos
que tengan mayor probabilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las
necesidades de la organizacion y el perfil, generando los mecanismos para hacer posible
la incorporacion a la organizacidn de quien resultara elegido.

4.3 ENTREVISTA POR COMPETEMNCIAS: es un dialogo que se sostiene con el propdsito de
poder conocer a profundidad la experiencia del postulante, asi como otros aspectos de la
vida del postulante que nos permitirdn tomar una decision sobre su continuacion en el
proceso. Esta entrevista sera fundamental para poder identificar y validar las competencias
gue la posicion requiere. _

4.4 EVALUACION PSICOLOGICA: constituye un elemento informativo y se utilizara como
elemento de contraste de las impresiones generadas en las entrevistas.

4.5 ENTREVISTA TECNICA: esta evaluacion definida por cada responsable del proceso
permite revisar los conocimientos tedricos y experiencia que el candidato posee.
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Continuacion figura 159.

5.0

6.0

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: RH

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

FECHA DE EMISION: 26-07-19

4.6 REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS: serie de documentos que se les solicita a todos
los postulantes ingresantes a la empresa.

47 CONTRATACION: proceso de vinculacién laboral con la empresa.

43 CV: curriculum vitae, documento que comprende informacidn escrita y sintetizada de
estudios y experiencia laboral del candidato.

EQUIPO

51 Equipo de computo.

52  Impresora.

53 Lapicero.

ACTIVIDADES

Lineamientos generales

El proceso de reclutamiento y seleccidn utiliza como fuente de informacidn el nimero de

personal programado en los organigramas de la empresa aprobados por la gerencia de

Recursos Humanos y el personal vigente en la planilla de la empresa. De existir personal faltante

en esta relacidn iniciara el reclutamiento y seleccion para cubrir los puestos vacantes en

coordinacion con el area cliente.

Las areas clientes podran definir dejar stand by contrataciones aprobadas por motivos internos

0 externos a sus procesos y seran comunicadas al area de RRHH.

En los casos de cese o propuesta de movimiento de personal, el coordinador de Seleccion —

Perd recibira informacian via mail.

Reclutamiento y seleccion del personal

6.1 El analista de Recursos Humanos evalla la posicién a cubrir previa validacion del perfil
de puesto (debidamente aprobado por la por la gerencia de Recursos Humanos) y
determina si se realizara directamente o sera encargada a una Consultora.

6.2 El analista de Recursos Humanos publica las posiciones vacantes mediante avisos en
los diarios, bolsas de empleo, internet y/o redes de contacto, cuando el reclutamiento es
realizado por la empresa.

6.3 El analista de Recursos Humanos realiza la revision curricular y procede a llamar a los
candidatos cuyos CV's se ajusten mas con el perfil requerido. Durante la etapa de
seleccidn, cada fase es eliminatoria.

6.4 El coordinador de seleccidn de Perd procede a realizar la solicitud de pedido de
seleccion, la cual sera autorizada por la gerencia de RRHH, de ser necesario requerira
la aprobacidn de la vicepresidencia de la empresa, esto es cuando el reclutamiento es
realizade por la consultora.
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Continuacion figura 159.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGD: RH

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

i
FECHA DE EMISION: 2

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

6.3 El analista de Recursos Humanos realiza la entrevista al candidato alineadas a las
competencias genéricas y especificas para el puesto. Llena el formato RH-F-011-GT —
Informe por competencias.
De esta entrevista se obtienen conclusiones que son registrados en el Informe de
Seleccion del candidato elegido.

EVALUACION PSICOLOGICA

6.6 El analisia de Recursos Humanos aplica una serie de pruebas de tal forma que
permitan contar con informacién adicional obtenidas en la entrevista. Llena el formato
RH-F-018-GT — Infarme de evaluacidn de test psicométricos.
Las pruebas proyectivas, cuestionarios y test psicoldgicos en general utilizados en esta
etapa del proceso, permiten explorar factores de personalidad asociados a las
competencias genéricas y especificas.

ENTREVISTA TECNICA

6.7 El analista de Recursos Humanos presenta al postulante o terna aprobada a la
Gerencia y/o Jefatura del area solicitante, quien se encargara de verificar las destrezas,
técnicas y habilidades del(los) candidato(s) y elegir al candidato idéneo para dicha
posicion. Llena los formatos RH-F-012-GT — Ficha de entrevista técnica y RH-F-016-GT
— Guia de entrevista.
La eleccion sera confirmada mediante firma en la hoja de vida o via mail, el cual sera
anexado a los distintos informes.

6.3 El jefe de Planta o coordinador de drea comunica al area de seleccién para que se
tramite su ingreso y se coordine su examen médico.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

6.9 El analista de Recursos Humanos realiza la verificacién de referencias del postulante
establecidas en el CV, llena el formato RH-F-019-GT - Formulanic de venficacidn de
referencias.

CIERRE Y REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS

6.10 El analista de Recursos Humanos cuando el postulante es aprobado, establece
comunicacion para coordinar su ingreso a la empresa, dependiendo del puesto se
procedera a realizar la oferta econdmica para la posicion en proceso usando el formato
RH-F020-GT — Carfa oferta del puesto. De contar con aceptacion del postulante, se le
informara de los documentos gue se requieren para su ingreso.
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Continuacion figura 159.

PROCEDIMIENTD GENERAL CODIG: RH-F

RECLAUITAMIENTO ¥ SELECCHIN IEVIEION

6.11 Ef analista de Recursos Humanos hace el seguimiento a la documentacion requerida
de acuerdo a lo establecido por la organizacion y lena el formato RH-F-008-GT - Listado
de documentos de ingreso ¥ RH-F-010-GT — Haja de ingreso de personal.

Los documentos solicitados al trabajador se conservaran en el file de personal.
Cuando existan documentos que falten entregar, es responsabilidad del area de RRHH.
de cada una de las filiales, hacer el seguimiento para completar e file.

CONTRATACION

6.12 El analista de Recursos Humanos consolida v pasa los documentos del postulante al
area de Mominas para la contratacion del personal.

613 La gerencia de Recursos Humanos autoriza mediante un correo el sueldo vy
confratacion de personal por motivo de incremento de estructura en el organigrama.

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
RH-F-008-GT Listado de documentos de ingreso
RH-F-0110-GT Hoja de ingreso de personal
RH-F-011-GT Informe por competencias
RH-F-012-GT Ficha de entrevista técnica
RH-F-016-GT Guia de entrevista
RH-F-018-GT Informe de evaluacion de test psicométricos
RH-F-019-GT Formularie de verificacion de referencias
RH-F-020-GT Carta oferta del puesto
8.0 CRITERIOS DE EVALUACION

A
9.0 DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-PO0M1-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos
10.00 REFERENCIAS

IS0 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos

IS0 140012015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con la orientacion para su uso.

IS0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad v Salud en el frabaje - Requisitos con la

orientacion para su uso

11.0 ANEXOS

[ T
ELAETRD 1 Ravision 2" Ravision AUTORIZD
Rosario Falla Victor Ruano Rosario Falla Marlon Argueta
LEncargado del SGII|_Analista de RRHH 1| Encargado del 3G Jefe de Planta |

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

392



Figura 160.

Formato de listado de documentos de ingreso

RECURSOS HUMANOS

“.

LISTADO DE DOCUMENTOS DE INGRESO

CODIGO: RH-F-008-GT

FECHA DE EMISION: 20-03-2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FISICO

REQUISITOS

Sl NO

1

Solicitud de empleo

Curriculum vitae u Hoja de vida

Copia de Constancias laborales

Carta de referencias personales

Copia de DPI (Documento Personal de Identificacién)

Copia de Documento de Afiliacion al IGSS (Seguro Social)

Copia de Carnet de Afiliacion a IRTRA (Instituto de Recreacion)

Copia de partida de nacimiento y/o DNI (hijos menores de 18 afios)

© |0 [N o |0 |~ W |IN

Declaracion jurada simple de domicilio

=
o

Copia de Boleto de Ornato

=
[

Constancia de retencion ISR

=
N

Copia de NIT Titular (Numero de Indenticicacion Tributario)

=
w

Copia de Recibo de Senvicios

[N
~

Copia de Certificado de Estudios

=
[$)]

Copia Diploma de Diversificado

=
[«2]

Copia de Licencia de Conducir (solo para los que van a conducir vehiculo de la empresa).

=
-

1 fotografia tamafio carnet blanco o color

=
@

Examen Médico de Ingreso

=
©

Antecedentes Penales y policiacos

N
o

Tarjeta de Salud

N
[y

Tarjeta de Manipulacion de Alimentos

N
N

Tarjeta de Pulmones

N
w

Copias de diplomas de Capacitaciones, cursos, seminarios, etc.

Observaciones:

Nombre del Trabajador:

Cargo:

Seccion:

Recursos Humanos Guatemala

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 161. Formato de hoja de ingreso de personal

RECURSOS HUMANOS

.,

HOJA DE INGRESO DE PERSONAL

Unidad:

Subdivision

Puesto a Ocupar:

Nombre y Apellidos del Postulante
Aprobado:

Fecha de Inicio de Contrato:

Tipo de Contrato: \:]SMI/PG DOtros

Duracion de Contrato:

Tipo de Trabajador: \:IEmpleado \:]Obrero

Horario de Trabajo: :IRotativo :]Fijo

Remuneracion:

\:I Ejecutivo

CODIGO: RH-F-010-GT
FECHA DE EMISION: 20-03-19)

[IPO DOC: FISICO/ELECTRONICO

Tipo de Reclutamiento: |:|SMI/PG |:|Consultora |:|Referencia
Asignacion Familiar |:|Si |:|No I:INO aplica

Grupo Sanguineo
Factor Rh

Observaciones:

Elaborador por:

Revisado por:

Encargado de Recursos Humanos

Coordinador de Seleccion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 162. Formato del informe por competencias

RECURSOS HUMANOS CODIGO: RH-F-011-GT
@ ,' FECHA DE EMISION: 20-03-2019
C / INFORME POR COMPETENCIAS REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO
Apelllidos y Nombres : Edad
Cargo al que postula ; Fecha . ]
Area:
REQ OSD ARGO Si/ No
Cumple
FACTORES PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL CANDIDATO
Educacion
Formacion
(Especializaciones y
Otros Estudios)
Experiencia
Otros Requisitos
RESULTADOS DE EVALUACION Y ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
O »] A R A D) P R D) 4
COMUNICACION: Capacidad para crear canales de comunicacion efectivos propiciando un ambiente agradable.
TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para relacionarse de manera adecuada con los diversos grupos de trabajo, anteponiendo el éxito grupal al individual.
INTEGRIDAD: Capacidad para actuar acorde con las normas éticas, sociales y laborales. Las acciones son congruentes con lo que se dice.
FLEXIBILIDAD: Capacidad para adaptarse de manera satisfactoria ante diversas situaciones y personas.
ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para actuar con velocidad cuando son necesarias decisiones importantes que nos conlleven al cumplimiento de
las necesidades de nuestros clientes.
OMP A P A D PER D 4
| Liderazgo:
| Tolerancia a la presion:
] Habilidad Analttica/ Pensamiento analitico:
{1 Planificacién y Organizacion:
COMENTARIO: PUNTUACION PROMEDIO -
Escala de Calificacion
5 |Muy por encima de lo esperado
4 |Por Encima de lo esperado
3 |Dentro de lo esperado
2 |Por debajo de lo esperado
1 |Muy por debajo de lo esperado

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 163. Formato de ficha de entrevista técnica

CODIGO: RH-F-012-GT
V ,' FICHA DE ENTREVISTA FECHA DE EMISION: 20-03-2019

TECNICA REVISION: 00
TIPO DOC: FISICO

Fecha de elaboracion: I

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CANDIDATO:

PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA

EVALUACION DE ASPECTOS TECNICOS

OBSERVACIONES

RESULTADO: (marcar con un "X")

APTO

NO APTO

Nombre:

Puesto:

Firma:

ENTREVISTADOR

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 164. Formato de guia de entrevista

CODIGQ: RH-F-016-GT
GUIA DE ENTREVISTA - NIVEL OPERATIVO / TECNICO ~ FECHA DE EMISIOR: 20052019

TIPO DOC: FiSICO

ASPECTOS \/ x OBSERVACIONES

Presentacion:

Tatuajes en todo el cuerpo (significado y bajo que circunstancia lo hizo)
Cicatrices en todo el cuerpo (bajo que circunstancia lo hizo)

Higiene (manos, cabello)

Personal

Distancia de casa al trabajo / Indicar zona de residencia

Gastos de pasajes (ida y vuelta) / ¢ Cuéntos carros tomaria?

Conoce la zona por donde esta la empresa SMI ante los diversos turnos
Vivienda familia, propia o alquilada (cada cuanto tiempo se muda)

¢ Dependen economicamente de él o ella?

Realiza trabajos extras (fuera del trabajo). Indicar frecuencia y pago obtenido
Salud de familiares directos (padres, hijos, pareja, hermanos, abuelos)
Lugar de residencia de sus familiares directos

Ha sufrido agresion de pareja o viceversa

Cuenta con denuncias o usted ha realizado denuncias

Como es la relacion entre su pareja y su familia y viceversa

Ha sufrido maltrato de comparieros de trabajo

Ambiente familiar (participacion en peleas, denuncias, testigo, juicios)
Consume bebidas alcholicas (frecuencia)

¢ Ha fumado? (frecuencia y tipos)

Salud

Descansos Medicos prolongados (motivo y tiempos)

Accidentes de trabajo

Lesiones practicando deporte (leves y graves)

Malestar en oido

Fracturas/luxaciones

Malestar de brazos y espalda

Laboral

Ha postulado antes a SMI

Disponibilidad rotar turnos

Suele realizar horas extras de lunes a domingo y feriados ¢,Por qué?
Ha contado con llamadas de atenciones o amonestaciones.

Cuantas inasistencias tenia al mes (especificar motivo)

En algun momento asisti6 a laborar ebrio
Evaluador de RR.HH:
(APROBADO POR : Fecha aplicacién:
Planta:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 165. Formato del informe de evaluacién de prueba psicométrica

INFORME DE EVALUACION DE TEST PSICOMETRICDS Cmg

DATOS GEMERALES:

Nombre completo:

Edad:

Sexo:

Mivel académico:
Evaluacion realizada por:
Fecha de aplicacion:

Ul ol

PRUEBAS REALIZADA S5:

Observaciones durante la aplicacion:

Maotiva de la evaluacion:

Resumen de interpretacion y resultados:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 166. Formato del formulario de verificacion de referencias

FORMULARIO DE VERIFICACION DE

CODIGO: RH-F-019-GT
FECHA DE EMISION: 20-03-2019

REFERENCIAS REVISION: 00
TIPO DOC: FiSICO
NOMBRE FECHA DE VERIFICACION
EMPRESA REFERENCIAS VERIFICADAS POR
PERSONA QUE DALAREF.
CARGO

1. ¢, QUE POSICION DESEMPERABA EL (LA) CANDIDATO (A) CUANDO SALIO DE LA EMPRESA?

2. ¢ QUE SALARIO DEVENGABA AL MOMENTO DE SU SALIDA?

3. ¢QUE TIEMPO LABORO EN SU EMPRESA?

4. VAMOS A PRESENTARLE ALGUNAS CARACTERISTICAS PARA QUE EVALUE AL CANDIDATODE 4 A 1

4 EXCELENTE 3 BUENO 2 REGULAR

1 DEFICIENTE

CARACTERISTICAS PUNTAJE OBSERVACIONES

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

RELACIONES HUMANAS

INICIATIVA

COMUNICACION

SEGUIR INSTRUCCIONES

RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD

DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

COOPERACION

TRABAJO EN EQUIPO

4. ¢POR QUE MOTIVO SALIO DE LA EMPRESA?

o

. ¢ CUALES ERAN LAS AREAS FUERTES DEL (LA) CANDIDATO (A) EN LA EJECUCION DE SU TRABAJO?

o

. ¢CUALES ERAN LOS ASPECTOS QUE EL (LA) CANDIDATO (A) DEBIA MEJORAR?

]

¢DE SER NECESARIO LO (LA) CONTRATARIA NUEVAMENTE? Sl

NO POR QUE?

COMENTARIOS FINALES:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 167. Formato de carta oferta del puesto

CARTA OFERTA DEL PUESTO

AL[SG

Ingeniero

o000

Presente

[Fecha)

Estimado

Tengo &l agrado de ofrecer a usted, en nombre d= (Mombre de la empresa), =l puesto de xxxxxxxx bajo las
condiciones gue se detallan a continuacicn:

1.

2

Fecha de Inicio: a0 die s del 200,
Remuneracion: Su remuneracion mensusal constara de:
21  Salario

Mas bonificacidn de ley
Otros Beneficios
31, Seguro de Vida y Médico:

Ademas del Seguro Sodal, usted participara dal Esquema de Seguro de Vida por un monto equivalents a
¢, Seguro Médico Hospitalario (=i aplica) hasta por un monto de xxx. Los Segures de Vida y de Medico
zon pagados 100% por la Compariia. Este parrafo debe adaptarse segun las prestaciones gue
comespondan al nivel del puesto y del pais)

3.2. Gastos de Movilizacion: {5i Aplica)

Herramientas de Trabajo:
La empresa lz faciltard un celular con un plan de minutos asignades.

Plazo del Nombramiento:
El presante nombramiento seré por fiempo indefinido. Es antendido que la Compafiia podra ofrecerle, en el futuro,
otra posicidn compatible con su camera de servicios.

Atentamente,

Gerente de Recursos Humanos
O Coordinador de Recursos Humanos

Firma de Recibido y Aceptado
Candidato 00

C.C. RRHH/Ezpediente

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 168. Diagrama de flujo del procedimiento general de reclutamiento

y seleccion

saika

1. analizta de recurses humanos evalis 13 posicion 3 cubsir.
¢ Reclutamiento directo o 3 treves de una consultora?
Z.1 coordinador de seleccion de Perl proceds 2

rezlizar |z solicinud de pedido de seleccian,

3. anslizzs de recursos humanos publica [as posicionss !
vaCantes meadisnte svisos. ——

4. analisza de recursos humanos resliza la revision curriculary a
proceds 8 llzmar 2 los candidatos.

5. anslizzs de recursos humanos reslizs |2 entrevista 2 los .
candidatos. =

g, Anslizzz de recursos humanos llenz & formato REAF-OL1- I
&T. B

7. Anslizts de recursos humanos 2phice une serie de prusbas. -

2. Anslizts derecursos humanos llenz & formato RHAF-O0B-
aT. -

9. Anzlizts derecursos humanos presentz 3l postulants o I
terna aprotads @ [z Serencia /o Jefatura dal dres L]
solicitente v llena formatos RH-F-O12-5T v RH-F-016-ET. .

10. ¢3e sprueba el candidato? .

101 Anglists de recursos humanos comunics al

postulante que termina su proceso.

11. Jefe de planta o coordinador de drea comunica 3l area de
seleccion para que se tramite su ingreso.

12. aAnalisza de recursos humanos establece comumicacion con
gl postulznts v llena formato RH-F-020HGT.

13. cPostulante sozots ofertz economicze? L

131 se buscan nuevas candidatos.

14, anslizzz d= recursos humanos haos & s=suimisnto 3 13
documentacion requerida y llena formatos RBHF-DOE-GT Y
RH-F-O010~5T.

15. anaslizts d= recursos humanos consolida y pesa los
documentos del postulznte 2l Zres de MOMINES.

1. @erenda de recursos humanos sutoriza medizntz un e |
correo el sueldo y contratacion de personal. 5

FIN I
16

FiM

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.10.3. Formacioén y desarrollo del personal

En la figura 169 se muestra la propuesta del procedimiento de formacién y

desarrollo del personal.

Figura 169. Procedimiento general parala formacién y desarrollo del

personal

GESTION PROCEDIMIENT O GENERAL

FORMACION ¥ DESARROLLD DEL PERSONAL

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos de un sistema de capacitacion y entrenamiento para el personal de
San Miguel Industrias Guatemala, S A

20 CAMPO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento incluye la planificacion de todas las acciones formafivas,

ejecucion y la evaluacién de su eficacia en San Miguel en su planta matriz, plantas externas y

filiales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Esresponsabilidad de la alta direccion la aprobacion y asignacidn de recursos para el
cumplimiento de los planes anuales de capacitacion.

3.2 Es responsabilidad del jefe de desarrollo organizacional — Perd disefiar |a estructura del
plan anual de formacion y desarrollo, asi como de elaborar los formatos pertinentes para
recolectar la informacion de las necesidades de capacitacidn.

3.3  Es responsabilidad del analista de Recursos Humanos establecer los lineamientos en
materia de capacitacion a seguir por la organizacion y de asegurar la asignacion de
recursos para el desarrollo de las actividades de capacitacion.

3.4 Es responsabilidad de los lideres de cada area mantener al dia las evaluaciones
correspondientes a su personal (Evaluacidn de Desemperio y Polivalencia), con el fin de
usar dicha informacién en el disefio adecuado de mallas de formacidn, asimismo son
responsables de facilitar y promaover la participacion en las actividades programadas para
el desarrollo de su personal.

3.5 Esresponsabilidad de los facilitadores impartir los conocimientos y habilidades a todos los
trabajadores parficipantes de las actividades.

3.6 Es responsabilidad de todos los colaboradores participar en las actividades de
capacitacion y formacion programadas por la organizacion y aplicar los conocimientos
aprendidos en las actividades de capacitacion. Su falta injustificada sera motivo de
sancion.

DEFINICIONES _

3.7 CAPACITACION: conjunto de actividades dirigidas al incremento de la capacidad de una
persona para el desempefio de una labor. En este ambito se ha determinado 3 tipos de
actividad de capacitacion o formativa, siendo en caso objeto de validaciones distinta: los
tipos son:

. Actividades Obligatorias (Ley o Cliente): estas actividades son programadas
anualmente por lo que se le asigna directamente un presupuesto debido a su
caracter mandatorio y evitar cualguier contingencia laboral legal.
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Continuacion figura 169.

4.0

5.0

PROCEDIMIENTO GENERAL

FORMACION ¥ DESARROLLD DEL PERSONAL

FECHA DE EMISION: 26-07-19

. Actividades Corporativas (USMI): estas actividades son programadas
anualmente por lo que se le asigna directamente un presupuesto, se disefian bajo
el marco de la Universidad SMI| y son desplegadas considerando el nivel
organizacional y el tamafio de la cobertura.

. Actividades AdHOC (DNC): estas actividades son programadas en base a
necesidades puntuales de cada filial o gerencia, se establecen en reuniones
directas con los lideres de proceso, procurando la coherencia en las solicitudes y la
validacién del Country Manager, Responsable a nivel corporativo o Director.

3.8 ENTRENAMIENTO: conjunto de actividades dirigidas para asegurar el manejo de
herramientas y la ejecucion de tareas del trabajador en el puesto de trabajo.

39 COMPETENCIA: es un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes, que son
necesarios para el desempefio exitoso en una actividad o tarea.

310 EDUCACION: es un conjunto de actividades de formacion a mediano y largo plazo
destinadas a desarrollar conocimientos, actitudes, habilidades y conductas que se
incorporan para una mejora en el desarrollo personal.

311 INDUCCION: la Induccidn es parte del proceso de familiarizacion y sensibilizacién a la
cultura organizacional, misién, visidn, valores empresariales y politicas; la politica del
sistema de gesfion integral, el programa 55, las buenas practicas de manufactura y
principios generales de seguridad y salud en el trabajo.

EQUIPO

41  Equipo de computo.

4.2  Impresora.

4.3  Lapicero.

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS GENERALES

51

52

53

L os lideres de srea deben completar las evaluaciones ligadas al desempefio de sus
colaboradores, asi como mantener actualizados los perfiles de puesto de las posiciones
que lo vinculen. Todo esto con el fin de proveer la informacion base para una adecuada
planificacidn de las capacitaciones y formaciones.

Para toda capacitacién en la categoria de Actividad AdHoc, los lideres de drea
incorporan con anterioridad su programacion en el plan anual de capacitacién, siempre
y cuando hayan culminado la evaluacidn de desempefio y se hayan publicado los
resultados.

L os lideres de drea proyectan y programan su gasto de capacitacidn con anterioridad
ya que la programacion presupuestal mantiene un corte mensual centralizado en casa
matriz.
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Continuacion figura 169.

54

5.5

5.6

5.7

5.8

PROCEDIMIENT O GENERAL CODIGO: BH

FORMACION ¥ DESARROLLD DEL PERSONAL REV
FECHA DE EMISION: 26-07-15

Esta incorporacidn de Necesidades de Capacitacién se realiza dentro del primer trimestre
anual, con la mayor cantidad de inputs que se puedan, siendo responsabilidad del lider
y teniendo acompariamiento del referente de RR.HH. que corresponda.

Para toda capacitacion en la categoria de Actividad Corporativa, el jefe de desarrollo
organizacional, analiza las competencias, los objetivos estratégicos de la organizacion
y vela por la implementacion y revision metodologica de la malla anual planteada, para
ello alimenta su analisis con la evaluacidn de desemperio, los resultados de clima laboral
y los perfiles actualizados.

Esta revision de la malla curricular se genera en el primer trimestre del afio, y se incorpora
al RH-R-001-GT - Plan Anual de Capacitacidn.

El analista de Desarrollo Organizacional calcula las horas de formacidn y capacitacion
necesarias para cada una de las gerencias y sedes, pudiendo enriquecer la malla si
recibiera alguna solicitud de los respectivos lideres de area. Esta informacion de horas
sera fraducida en la planificacion de actividades programadas durante el afio de gestion
y habilitara los indicadores de cada proceso.

El analista de Recursos Humanos debe registrar todo proceso de capacitacion in
house, en el formato SG-F-007-GT - Registro de Capacifacion.

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Luego de recibir la induccion general brindada a cada colaborador ingresante por el area

de seleccion, el analista de Recursos Humanos programa y controla el proceso de

entrenamiento de los ingresantes, los cuales deben cumplir con el siguiente esquema:

. Ayudantes/Operadores/Técnicos/Asistentes (Nivel 6 y 5): Debe recibir 16hrs de
entrenamiento como minimo.

. Supervisores/Analistas/Coordinadores (Nivel 4 y 3): Deben recibir 2dhrs de
entrenamiento como minimo.

. Jefe: Deben recibir 104hrs de entrenamiento como minimo.

Los lideres de area imparten los conocimientos de cada uno de los procesos que

gestionen, asi como de asegurar el entendimiento de la informacién, pudiendo valerse

de evaluaciones orales o escritas si asi lo requiriesen.
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Continuacion figura 169.

59

510

amn

512

513

514

515

LE GESTION PROCEDIMIENT O GENERAL

FORMACION ¥ DESABRROLLD DEL PERSONAL

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
Para todas las actividades obligatorias por ley

El asistente de Desarrollo Organizacional recopila la informacién correspondiente a la
Casa Matriz y sus filiales de los referentes corporativos vinculados tanto en SIS0, S5GI,
Calidad y RRHH, con ello procede a la revisidn de los cursos mandatorios con el Jefe de
desarrollo organizacional para su validacidn presupuestal e incorporacidn directa en el
RH-R001-GT - Plan Anual de Capacitacion.

Para todas las actividades Corporativas (USMI):

El analista de Recursos Humanos procede con la revision de la informacidn de la
evaluacién de desempefic del periodo anterior y la revision de actualizacion de los
perfiles de puesto, en el primer trimestre del afio en curso.

Con ello el Jefe de desarmollo organizacional procede al disefio de las estructuras
curriculares para las posiciones identificadas como claves para la organizacion. En el
caso de programas ya establecidos se pueden establecer pericdicidades de revision
mayores.

Para todas las actividades AdHoc (DNC):

El analista de Recursos Humanos procede con la revision de la informacion de la
evaluacion de desempefio del periodo anterior y la revision de actualizacion de los
perfiles de puesto, en el primer frimestre del afio en curso.

Con ello el Jefe de desarrollo arganizacional se retine con los lideres de la organizacion
para poder identificar alguna necesidad puntual de capacitacion. Los temas y
capacitaciones aprobadas se ingresan al RH-R-001-GT - Flan Anuval de Capacifacidn.
El asistente de Desarrollo Organizacional procede con la revision de horas y
asignacion de Presupuesto por cada mes establecidos en el RH-R-001-GT - Plan Anual
de Capacifacion.

El asistente de Desarrollo Organizacional brinda a la filial el RH-R-001-GT - Plan Anual
de Capacitacion revisado y listo para ejecutar.

Los lideres de area proceden a llenar el formato RH-F028-GT - Solicitud de
Capacitacion, cuando se necesite ejecutar durante el afio alguna actividad de
capacitacion o formativa adicional a las mapeadas en el primer trimestre del afio y que
cuente con la necesidad de la asignacion de presupuesto.

El analista de Recursos Humanos informa a los involucrados la actividad de
capacitacion, asegurando su notificacion por cualquiera de los medios razonables
posibles.
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Continuacion figura 169.

6.0

1.0
8.0
9.0

PROCEDIMIENTD GENERAL CODiGo: RH-P-003-CT
PAGIN B

FORMACION ¥ DESARROLLD DEL PERSONAL REWI
FECHA DE EMISION:

516 El analista de Recursos Humanos registra la asistencia del personal a la capacitacién
en el formato SG-F007-GT - Registro de Capacitacion.

517 El analista de Recursos Humanos realiza la recoleccion, sistematizacion y
presentacion de los datos de |la capacitacion.

REGISTRO DE LA INFORMACION

RH-R-001-GT  Plan anual de capacitacion

RHF-028-GT Solicitud de capacitacian

SGF007-GT Registro de Capacitacion

CRITERIOS DE EVALUACION

N/A

DOCUMENTACION RELACIONADA

SG-P001-GT  Procedimiento general para la elaboracién de documentos
REFERENCIAS

IS0 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos

IS0 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con la orientacion para su uso.
IS0 45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo - Requisitos con la
orientacion para su uso

10.0 ANEXOS

a) Esquema General de la formacion y desarrollo del personal

ELABORO 1." Revision 2.7 Revigicn AUTORIZO

Rosario Falla Victor Ruano Rosario Falla Marlon Argueta
Encargado del S5GI Analizta de RRHH Encargado del SGI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 170. Formato para el registro de capacitacion

SISTEMA INTEGREADO DE GESTION SG-F007-GT

FECHA DE EMISION: 26-07-2019

e W Y an L |
SV ‘f REGISTRO DE CAPACITACION REVISION: 00
Y TIPD D FISICO

FECHA EXPOSITOR: HORS TRICTS:
IHORE TERTMI

[+3

TERMA :

ASISTENTES (Apellidos y nambres) SECCION FIRMA

-

[

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 171. Diagrama del flujo del procedimiento general para la
formacion y desarrollo del personal
ACTIVIDADES | Mee )
INICIO

:‘-J

FIN

1. Lideres de &rea completan las evaluaciones
ligadas al desempefio de sus colaboradores.

2. Lideres de &rea incorporan con anterioridad su
programacicn en el plan anual de
capacitacion.

3. Lideres de &rea proyectan y programan su
gasto de capacitacion con anterioridad.

4 Jefe d= desarrollo organizacional analizz las
competencias v los objetivos estratégicos de lz
organizacion.

5. Anglistz de desarrollo organizacional calculz
las haras de formacion v capacitacian
necesarias para cada una de las gerenciasz v
filiales.

6. Anzlistz de recursos humanos registra todo

proceso de capacitacion in house, en el

formato SG-F-007-GT.

fnzlista de recursos humanos programa y

contrala el procezo de entrenamiento de los

ingresantes.

8. Lideres de &rea imparten los conocimientos de
cada uno de los procesos que gestionen.

-a

=

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.10.4. Evaluacion del desempefio

En la figura 172 se muestra la propuesta del procedimiento de evaluacion

del desempefio.

Figura 172. Procedimiento general para la evaluacién del desempefio

CESTION PROCEDIMIENTO GENERAL

EVALUACION DEL DESEMPEND L l
FECHA DE EMISION: 26-07-19

1.0 OBJETIVO
Lograr obtener el mapeo de desempefio de los colaboradores de la empresa, para la toma de
decisiones, revisiones salariales y disefio de mallas de capacitacion

2.0 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de San Miguel Industrias Guatemala,
SA

3.0 RESPONSABILIDADES

31  Es responsabilidad del gerente de Recursos Humanos establecer los lineamientos y
politicas relacionadas a la gestion del talento humano.

3.2  Es responsabilidad del analista de Recursos Humanos brindar soporte en la ejecucion de
tareas que impliguen las evaluaciones de desempefio.

3.3  Es responsabilidad de los lideres de cada darea desarrollar la evaluacién de desempefio,
potencial y retroalimentacién.

3.4  Esresponsabilidad de los facilitadores impartir los conocimientos y habilidades a todos los
trabajadores participantes de las actividades.

3.5 Es responsabilidad de todos los colaboradores participar en las actividades de
capacitacion y formacién programadas por la organizacion y aplicar los conocimientos
aprendidos en las actividades de capacitacion. Su falta injustificada sera motivo de
sancian.

4.0 DEFINICIONES

41 COMPETENCIA: es un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes, que son
necesarios para el desempefio exitoso en una acfividad o tarea.

4.2 POTENCIAL: es la proyeccidn de crecimiento de un colaborador en el corto, mediano o
largo plazo dentro de la organizacién. )

4.3 ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION: reunion formal entre el evaluador y el
evaluado, en donde el evaluador le brindara los resultados de su evaluacion de desempefio
y estableceran mejoras.

50 EQUIPO

51 Equipo de computo.

52  Impresora.

53 Lapicero.

409



Continuacion figura 172.

FROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: RE-P-00&-GT
PAGIT

EVALUACION DEL DESEMPEND REV
FECHA DE EMISION: 2

6.0 ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 El analista de Recursos Humanos publica por lo menos con dos semanas de
anticipacion el inicio de las actividades relacionadas a la evaluacidn de desemperfio,
usando para ello los medios correspondientes (mails, murales, charlas, entre otros).

La evaluacion se llevara a cabo en el primer frimestre del afio.
FORMATO DE EVALUACION

6.2 Elanalista de Recursos Humanos descarga del sistema el reporte, con todo el personal
activo a la fecha y genera el corte de requisito, que es mantener por lo menos 4 meses
en la organizacion.

6.3 El analista de Recursos Humanos genera las evaluaciones correspondientes, en una
aplicacion online que permite |a recepcidn en tiempo real de la informacion.

6.4 El analista de Recursos Humanos identifica 9 competencias transversales que dentro
de una escala conductual permiten distinguir el comportamiento y desempefio de los
colaboradores, estas competencias son cargadas a la aplicacion para su respectivo uso
adicional a ello son capacitadas previamente de la evaluacién y registradas en los
correspondientes formatos de registro.

6.5 El analista de Recursos Humanos debe capacitar a todos los responsables de los
procesos que van a ser los evaluadores en la Evaluacion de Desempefio y
retroalimentacion con la finalidad que homogenicen los criterios de la evaluacidn de
desempefio, tengan en claro las efapas que deben seguir para que el proceso sea
objetivo.

6.6 El analista de Recursos Humanos entrega a cada responsable los accesos a la
Evaluacion de Desempefio — APP.

6.7 El analista de Recursos Humanos establece y comunica a las areas, el tiempo para la
evaluacién del desempefio de los trabajadores y fecha de finalizacidn del proceso de
evaluacion.

Entrevistas de evaluacion de desempeifio y retroalimentacion

6.8 El lider de drea realiza la evaluacion de desempefio utilizando los formatos o medios
asignados.

6.9 El amalista de Recursos Humanos recopila los resultados de cada colaborador y
procede con la informacion necesaria para realizar el feedback o retroalimentacion.

6.10 El analista de Recursos Humanos envia los resultados via correo electrénico y procede
con la consolidacion de la informacidn por area, evaluador y colaborador, los cuales se
compartiran con cada evaluador segin el cronograma vigente.
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Continuacion figura 172.

7.0

8.0

9.0

10.0

11.0

E GESTHGN FROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: F
LAL[SGI) PA
EVALUACION DEL DESEMPEND R

FECHA DE EMISION:

REGISTRO DE LA INFORMACION

MIA

CRITERIOS DE EVALUACION

MNIA

DOCUMENTACION RELACIONADA

5G-P0O0M1-GT  Procedimiento general para la elaboracidn de documentos
REFERENCIAS

SO 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos

SO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con la orientacidn para su uso.

ISO 45001:2018 Sistemas de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo - Requisitos con la
orientacidn para su uso

ANEXOS
MIA
ELABORO 1." Revision 2.7 Revision AUTORIZO
Rosaric Falla Victor Ruano Rosario Falla Marlon Argueta
Encargado del 5GI Analista de RRHH Encargado del S5GI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 173.

evaluacion del desempeiio

Diagrama de flujo del procedimiento general parala

Fir

Fud

10,

11.

ACTIVIDADES
INICIO
1. Anslista de recursos humanos publica por o

mencs con dos semanas de anticipacion 2l
nicioc de lzs actividadss relzcionadaz 2 la
svaluacion de desempefio.
Anglists de recursos humanos descarga del
sistema &l reporte, con todo el persons
activa 2 la fecha v genera 2l corte de
requisito.
Anglists de recursos humanos geners (3s
svaluaciones correspondientes.
Anglista de recursos humanos identifice 2
competencias transverzales.
Anzlista de recursos humanos debe
capacitar  todos los responsables de los
DroCesos que wan 3 s=rlos evalusdores.
Anzlista de recursos humanos entregs 2
cedz responsable los socesos 3 | Evaluacion
de Desempehio.
Anzlista de recursos humanaos establece v
comunics a laz &reas, el tiempeo para Iz
zvaluacion dzl desempefio.
Lider de @res resliza |3 evaluscion de
desempefio.
iEwvaluaciones reslizadas 2 todos los
colzboradores?

9.1 Lider de ares resliza evaluaciones a

perzonal faltante.

Anglista de recursos humanaos recopila los
resultados d= cada colzborador.
Anzlista de recursos humanos envia los
resultados via correo electronico v procede
con la consolidzcicon de la informacicn por
ares.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.10.5. Comunicacion

En la figura 174 se muestra la propuesta del procedimiento de

comunicacion.

Figura 174. Procedimiento general de comunicacion

FROCEDIMIENTO GENERAL

COMUNICACHIN

FECHA DE EMISION:

1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos y mecanismos eficaces para la comunicacion ascendente,
descendente y horizontal.

2.0 CAMPO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento incluye toda la comunicacion relativa a la gestion de la

organizacion, tanto en lo que se refiere a los sentidos verticales direccidn-empleados y

empleados-direccion como a la referente a la comunicacidn horizontal entre distintos

departamentos y funciones de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del gerente de Recursos Humanos establecer y promover los
mecanismos de comunicacién en la organizacion.

3.2 Es responsabilidad de los jefes y coordinadores de area promover y asegurar la practica
de los diversos mecanismos existentes de comunicacion de la organizacion.

3.3 Es responsabilidad del analista de Recursos Humanos gestionar y dar soporte a los
diversos mecanismos de comunicacidn promovidos en la organizacion.

4.0 DEFINICIONES _

41 COMUNICACION DESCENDENTE (D): este tipo de comunicacion es la utilizada por las
jerarquias superiores, con el fin de mantener informados a los colaboradores.

4.2 COMUNICACION ASCENDENTE (A): la comunicacion ascendente es complementaria a
la descendente, consistente en que los subordinades sean los que transmiten la
informacidn a las jerarquias superiores.

4.3 COMUNICACION HORIZONTAL (H): este tipo de comunicacion se produce entre
personas del mismo nivel jerarquico dentro de la empresa. Esta comunicacion cumple la
funcién de apoyo y transferencia de informacion que fortalece el trabajo en equipo y la
cohesion.

3.0 EQUIPO

51 Equipo de computo.

5.2 Impresora.

53 Lapicero.
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Continuacion figura 174.

SISTEMA DE GESTHON PROCEDIMIENTO GENERAL COMIGO: RH-P-DO5-GT
INTEGRAL[SG) PAGINA: 1 DE 5
REWISION: 00

COMUNICACION
FECHA DE EMISION: 29.07.15

6.0 ACTIVIDADES
6.1 Esquema general de la comunicacion

Citente Prowesdor [ Contratista
b e 0 LSO () SRS, dopoer e i s
Pl AR EA PV R i il Reridan @ N5 e,
Garante Ganarsl
WVirsprasidentes
Deracko e
. Garenieg
66868
. Jaitas § Supeivissis

2886889
0000000
QOO0
@@@ CO00 G@ Cotaborssores

6.2 Funciones de la comunicacion

La comunicacion sirve para oomnalar de variss maneras & conducta de

1. Control los mismbros Las organizaconss Nenen jerarquias de aseridsd i
linsamieries formales qua Senen que cumplir. La comunicacidn assgura
L S climpla.

. x Fomenta la motivacidn: Al aclarar a los rabojadones que oy que foaosr,
2. Motivacion qua tan bien lo sstn hecends (reconocimisnta), que pusdsn hacsr para
Mejorar.

"p Es una fuete de rao Sodal La cominicacdn proponciona  un escips

- EXPresion I ] joral de irmi de safsfecciin da

- para la expresion  emoc a serimienios y de s ]
emocional (A

- Facilita |2 toma de dacisiones. Oiracs |3 informacidn que individuss ¥ grupas

. | ) ’ e - e =
4. Informacion necesitan para fomar decisionss A ransmilic ditos pora idenificar i evaluar
opdianes Atemeivas. Las onganizadones Semen jerarquiss de suaridsd ¥
linesarierics formales que Senan que cumglir. La comunicacion asequra quea
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Continuacion figura 174.

SISTEMA DE GESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: RH P T
INTEGRAL[SGI) PAGINAz 1 DEE
COMUNICACION REWISI
FECHA DE EMISIGN:
6.3 Mecanismos de la comunicacion
Fara llevar a cabo la comunicacion efectiva en S5an Miguel Industrias Guatemala, 5.A. se ufilizan
diversos mecanismaos fales como los que s precisan a continuacion:
Fermansmiemenie hiay reumianss deniro o
las dreas donde s combarie nformaciin de
los procesos O & la eepresa, enire los beras
radadcs en las remnlones son
1. Mijora o SuUs procisns
Freunianes de z F'n-}"l::-casdc-la j——— ﬁ“:::l“;‘h alul s . Todes ":‘ aine
Fratajn ¥ mejora 3 Rrconccimienios a los colboradones. mg’“ma it
4. Planifcackin de acividades. :
5 Inkclativas en genenal del personal.
B Cumplmienio de normas.
W ousslguier olro bema que considenen
Enfoma pemanenie: cada ususaric ulliza Colabomadores Todos ks
comen elecindnico par comunicar diversos en general de la Camacs traha o que
Emals labomalkes e peoing relaconados on su frabajo y empresa K u K Hprirdnines dispongan de
real ar las coordinaciones nesesanas para el Famos comen
bogro die los objeives dis sus funcones. Inleresadas
Enforma penddica a nhel instiucional se [
wiliTa esie maedia para infermar a ks Colabomdons =
rabyadoms de evenios de la ompnesa, an general g la
Emals corporatives mﬁ".;.—.s. Dienmenida a ruewns Irabajadones, cﬂ'gtmsa " N ﬁﬁgﬁm m?““‘hm de
Imlemnar o las Drnmee knes inlamas y Famas Fesponsables de
cuaquier oifa Comuncackn de camioher inlpresadas
Insfituckonal. procascs
Foritdicamenbiz la ofgen Zacidn convnoa @ oo
Fratayadones @ diversos ovening que tenen
o finaidad fomantar la iniegracin,
fratermidad y 1a comunicackin enire los Geranle alf
::rzl'.:.ﬂam'ts Enine ko6 ewening el oo Colabomgores Bha drcncgulﬁ'\:'
Euenes dela 1. Desarmoiin de acthidases nstludonaies: En :g‘m"s“a" sela oy ¥ . erenat de
esias ovenlos s iransmile los avanoes & la Fiespaorsables de
empresa y e abjetivos rarados nial
Z Desarmolo de acthidades recreatvas v
oanmemoraivas: Donds S& DROTLEYE U
OO IO 50 Inienpersonal endre
Colaboradonss
La organtzacsn ha detemdnado gue 1odo
Eratayador len la opomunidad de aspoesar
Foitica de puertas | sus ideas, sagerencas v 0ar s e I . Toks ks
abizrias Bpreckiones a bodo niel G la organi Zacion. cﬂ'gtmsa rabaadores
Esio putde hiaoero en el momaenio que o
O MES RS I S
Bemana menke odos |os colsboradiones que Genanie de
Ingresan & labonar a fa comgafiia redben los [ —— B
Talleres de Ealleres de nduncion que bos nstuye en los Coniratistae) " u Fiegisinoe de Responsables de
Induccitin conceping bsions de a Mool de Frova capaciackin los .
compava, ke procesns corporalvns iy mm‘: r::fm
poliicas de fa empresy
Wna vz al @ de manera foral ¥
Pl B koA rmenhe cuando ks Pdones o
conskienen, los Fabajadores, retben una
[ retmal mentacion de sus [efes inmedaios y Colabormadores Regisiro dit Todos ks jafes.
redroall an dene la aporiunidad O exXpresar daerscs en general de la K i} refroalimeniacion pereniies y
s aspeoins refacionados a: 1. Bl desempefio empresa [ouando os formal) | cokboradones
labomal y cumplimisnts de oethos. 2.
Amblente lbboral. 3. Sugerencias de mejona
) AMbRs Sendidos v ol aorecaiones
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Continuacion figura 174.

PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: RH-P-005-C

COMUNICACHIN

FECHA DE EMISION; 29-07-15

7.0 REGISTRO DE LA INFORMACION
MIA

8.0 CRITERIOS DE EVALUACION
NiA

90 DOCUMENTACION RELACIONADA
S5G-PONM-GT  Procedimiento general para la elaboracion de documentos

10.0 REFERENCIAS
|50 9001: 2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos
150 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con la orientacién para su uso.
150 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo - Requisitos con la
orientacion para su uso

11.0 ANEXOS
MIA
ELABOROD 1.” Revision 27 Revision AUTORIZD
Rosario Falla Victor Ruano Rosario Falla Marlon Argueta
Encargado del 5GI Analista de RRHH Encargado del 5GI Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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2.3.11. Departamento de Produccion

Para el Departamento de Produccién se document6 1 procedimiento, el cual

se muestra a continuacion:

2.3.11.1. Inyeccion

En la figura 175 se muestra la propuesta del procedimiento de Inyeccion.

Figura 175. Procedimiento general de inyeccidn

PROCEDIMIENTO GENERAL COmMGo: PD-P-005-GT

INYECCION

1.0 OBJETIVO
Establecer una metodologia de control para los diferentes procesos de produccion, los riesgos
existentes, las medidas de sequridad, y los estandares de calidad e inocuidad de la planta de
inyeccion.
2.0 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable al area de inyeccidn de San Miguel Industrias Guatemala, 5.A.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Esresponsabilidad del jefe de Planta gestionar el cumplimiento a los objetivos establecidos
por la direccidn.

3.2 Es responsabilidad del analista de planificacion programar y planificar las actividades de
produccion, mantenimiento y de planta en inyeccion.

3.3 Es responsabilidad del coordinador de Produccian llevar un control de la produccion y &l
funcionamiento de maquinas, de las actividades a realizarse en planta, y del personal
laborando en el tumo.

3.4  Esresponsabilidad del técnico de Mantenimiento (procesos) el funcionamiento del proceso
de inyeccicn, estableciendo los opfimos parametros de trabajo de los equipos y maquinas
del proceso en base a la eficiencia y calidad de las preformas.

3.5 Es responsabilidad del supervisor de Produccién supervisar la produccién y el
funcionamiento del grupo de maquinas que tiene a su cargo.

3.6  Es responsabilidad del operador de Produccion llevar a cabo las labores de control de la
produccion y de embalaje de cajas de preformas.

3.7 Es responsabilidad del asistente de Calidad la revision y aseguramiento de la calidad de
preformas en produccion.

3.8 Es responsabilidad del operario de Produccidn ingresar las cajas a la maquina, y calibrar
la receta del equipo. Encargandose del armado de cajas en la produccion de preformas.

3.9  Es responsabilidad del operador de inyeccion alimentar de resina los silos de suministro
de maguinas.
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Continuacion figura 175.

4.0

5.0

6.0

FROCEDIMIENTO GENERAL

INYECCION )
FECHA DE EMISTON: 1

DEFINICIONES

41 RIBBON: cinta de impresién térmica para etiquetas chicas y boletas.

4.2  FILM: cinta plastica para embalar cajas.

4.3  SOLICITUD DE TRASLADO INTERMO: se genera cuando se realiza un pedido a almacén
de materia prima, embalajes.

44 RESERVA: se genera cuando se realiza un pedido a almacén por consumibles y
repuestos.

4.5 BIG BAG: bolsa grande resistente, es el contenedor de resina.

EQUIPO

51 Equipo de computo.

5.2 Impresora.

5.3 Sistema SAP.

ACTIVIDADES

Programacion de actividades

6.1 H coordinador de Produccién recibe via e-mail el PCPF-001-GT Programa de
Produccidn - Inyeccidn, realizado por el analista de planificacion, detallando la produccion
de cada magquina, sefialando los cambios en la produccion y los mantenimientos
respectivos que fueron coordinados previamente.

6.2 El analista de planificacién informara los cambios que puede sufrir el programa durante
su periodo de vigencia. La revisién del Programa Semanal se realiza en reunidn con el
area de PCP, Produccidén y Mantenimiento acordando las necesidades del mercado y
restricciones de la planta.

6.3 H coordinador de Mantenimiento elabora el MT-R001-GT - Programa de
Mantenimientos Preventivos detallando las actividades a realizarse en la planta de
Inyeccion.

6.4 H coordinador de Mantenimiento, coordinador de Produccién y analista de
planificacién en las reuniones de coordinacién de las labores modifican y aprueban el
MT-R-001-GT - Programa de Mantenimientos Preventivos.

6.5  El asistente de Produccion emite diariamente el Informe diario de Produccién, con lo

cual se publica la eficiencia en la planta.

Generacidn de solicitud de materia prima e insumos a almacén

6.6

El supervisor de Produccién previo a la generacion de solicitud de materia prima e
insumos, realiza un inventario del stock en proceso todos los dias, de los materiales y
materia prima. Tales como; Resina (Tipo), parihuelas, cajas grandes, bolsas grandes,
tapas, tubos, stretch film, etiquetas grandes, etiquetas chicas, grapas, ribbon (impresion),
fleje, cajas chicas, bolsas chicas, cinta adhesiva, bolsas para caja metalica y hot melt,
colorantes.
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Continuacion figura 175.

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

PROCEDIMIENTOD GENERAL OGO PD-I

HALLSET) FAGINA

INYECCION ———
FECHA DE EMISION 1

El coordinador de Produccién genera el pedido de traslado interno de los materiales e
insumos que necssitan abastecerse; esto lo hace tomando de referencia la guia de
usuario MP-US-001-GT - Trasiados infermos y extermnos entre almacenas.

También es el encargado de aprobar y liberar el pedido de traslado de materiales e
insumos.

El coordinador de Produccion envia un e-mail 2 almacén general informando sobre la
solicitud generada, este proceso se realiza de forma diario al inicio del turno.

El supervisor de Produccion proceds a almacenar en la zona de stock de proceso los
colorantes y aditivos, los cuales estan aptos para ser utilizados seqgan el PCP-F-001-GT
Programa de produccion — inyeccidn.

El supervisor de Produccion asegura que los colorantes sean dosificados de acuerdo
a la receta establecida por cada producto que lleve color, de acuerdo al PD-HT-001-GT
— instruccion de frabajo de calibracion de equipos dosificadores de colorantes.

El proceso de las solicitudes de pedido para materia prima e insumos es fundamental
para poder cumplir con el PCP-F-001-GT Programa de produccién — inyeccion.

Armmado de cajas y tapas

El operario de Produccion al inicie de cada turno, revisa la cantidad de materiales
disponibles para el desarrollo de sus labores.

El operario de Produccion racibe las cajas v tapas provenientes de almacén general
sequn los pedidos colocados via SAP por parte del coordinador de produccion.

El operario de Produccion realiza sus labores de armado de cajas nuevas, cajas
usadas vy tapas sequn las indicaciones recibidas.

El supervisor de Produccion al finalizar el turmo registra en el PD-F-001-GT Registro
diario produccidn la produccidn realizada durante el tumao.

Alimentacion de resina a silos

El operario de Produccion al inicio del turno, revisa la cantidad de resina disponible
para el desarrollo de las labores.

El operario de Produccion alimenta con resina los silos e informa al supervisor
cualguier necesidad o incidencia ocurrida en el furno.

El operario de Produccion informa al supervisor de produccion la cantidad de bolsas
de resina abastecidas a cada silo o tolva de resina.

Secado de resina

El supervisor de Produccion realiza el trabajo de supervision y monitoreando los
indicadores principales del proceso de secado de resina, el cual es automatico, desde la
llegada de la resina a los silos o bolsas de resina especial, hasta el abastecimiento a las
maquinas inyectoras.
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Continuacion figura 175.

STEMA DE GESTHIN PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGO: PO-P- 054G
B RAL [5G _ PAGINAz 1 DE 4
INYECCION REVESIHOM: (1

FECHA DE EMESOM: 18-07-1¢

6.19 El operario de Produccion siempre recurrira al llamado de las alarmas de los secadores
para revisar el motive de la activacion de la alarma, y se notificara al supervisor de
Produccion.

Arranque de maguina

6.20 El operador de inyeccion realiza el encendido y verificacion del eguipo gravimétrico.
La maquina inyectora realiza una parada por intervenciones programadas o no
programadas.

6.21 El operador de inyeccion al finalizar la intervencidn a la maguina inyectora, procede al
encendido o amanque de la maquina en su retorno a produccion de acuerdo a la
instruccion de trabajo PR-HT-002-GT Arranque efectivo de maquinas.

Inyeccion y moldeo

6.22 El operador de inyeccion revisa el area de trabajo de las maquinas inyectoras en cada
uno de los furnos.

6.23 El operador de inyeccion controla, monitorea y registra los eventos v |as lecturas de los
principales pardmetros de proceso en las bitdcoras de produccion.

El proceso de inyeccion y moldeo inicia con el ingreso del granulado de resina a la
maquina inyectora y finaliza cuando se transforma el PET en preformas.

6.24 El operador de inyeccidn si observa desviaciones en el proceso, regula las variables v
modifica los parametros del proceso para corregir defectos en el producto, en
coordinacion con el supervisor de tumo yfo el t2cnico de procesos.

Todas las maguinas tienen niveles de acceso segun el usuario para impedir cualguier
actividad de sabotaje u ofros.

6.25 El técnico de Procesos optimiza los indicadores del proceso, apoyandose de los PR-
US-001-GT - Manuales de operacion y mantenimiento de maquina inyectora, PR-US-
002-GT - Manual de recetas optimizadas, v del PR-US-003-GT - Manual de formacion de
moldso de prefarmas.

6.26 FEl operador de inyeccidn realiza la toma de datos de parametria de las maguinas
inyectoras en el tumo, en el caso que la maguina inyectora pare por algun motivo se
deben registrar las variables criticas de l1a maguina como son: Tiempo de Ciclo, Tiempo
de Inyeccion, Cojin de inyeccion, Maxima Presion de llenado, Temperatura de resina,
minimo 1 vez por dia.

Inspeccion de preformas por atributos

6.27 El asistente de Aseguramiento de Calidad realiza la inspeccion de preformas v registra
los datos en el formato AC-F-044-GT Defectos visuales.

Esta actividad es sumamente importante yva que impacta directamente en la calidad del
producto entregado, tener un buen control y supervision de 1a inspeccion es clave para
mejorar.
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Continuacion figura 175.

EMA DE GESTION PROCEDIMIENTO GENERAL CODIGEO: PO
AL [SG) _ FAGINAz 1 DE 4
INYECCION REVISION:
FECHA DE EMISHON 1

Seleccidn de preformas

6.28 El personal tercerizado se encarga de revisar las cajas que fueron enviadas de
produccion o almacén por algin defecto o por aseguramiento de la calidad que se
encuentra en el drea de cuarentena de acuerdo a AC-HT-002-GT - Rewision de cajas
por defecto.

6.29 El personal rercerizado una vez realizada la revision de la caja, pesa el desperdicio
generado por las preformas defectuosas o en mal estado v procede a cerrar, pesar y
etiquetar la caja.

Embalaje de producto terminado

6.30 El operario de Produccion genera etiquetas chicas de manejo interno de planta, en el
cual se relaciona la caja con la produccion de la maguina especifica e informa la hora de
inicio v fin de llenado de la caja, v la magquina de la produccion.

6.31 El operario de Produccion verifica el peso promedio a tomarse para el detalle de la
etiqueta de produccion, lo que permitira calcular una cantidad de preformas en la caja
mas precisa.

6.22 El operador de inyeccion lleva el control de las cajas etiquetadas, asegura la cantidad
de cajas producidas, la produccion se registra en el formato PD-F-001-GT Registro diario
de produccion.

Calibracion y verificacion de equipos

6.33 El supervisor de Produccion gestiona la calibracion y verificacion de los equipos en
coordinacion con el area de mantenimiento de inyeccion.

6.34 FEl supervisor de produccion revisa y archiva los cerificados de calibracion y los
registros de verificacion.

Control de material quebradizo y herramientas punzocortantes

6.35 El supervisor de Produccion realiza la inspeccion mensual de las herramientas
asignadas al personal para asegurar que no hubo pérdida, olvido o deterioro que pueda
significar contaminacion del producto.

Retira las herramientas deterioradas y gestiona su reposicion.

El supervisor de produccion se asegura de que el deterioro o 1a pérdida de 1a herramienta
no haya significado contaminacion del producto; en caso de sospecha de contaminacion
debera comunicar al drea de aseguramiento de calidad.

6.36 FEl supervisor de Produccion Monitorea el trabajo de los contratistas que estén bajo la
responsabilidad del drea de produccion inyeccion.
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Continuacion figura 175.

7.0

3.0

9.0

10.0

11.0

HAL[SG)

PROCEDIMIENTO GENERAL CODMED: PO
PAGINA: 1 DE 4
INYECCION REVISHON:
FECHA DE EMISION 1

REGISTRO DE LA INFORMACION

PCP-F-001-GT Programa de produccion — inyeccion
PD-F-001-GT Reqistro diario de produccion
ACF044-GT Defectos visuales
MT-R-001-GT Programa de Mantenimientos Preventivos
CRITERIOS DE EVALUACION
N/A
DOCUMENTACION RELACIONADA
SG-PO0M-GT Procedimiento general para |a elaboracion de documentos
MP-US-001-GT Traslados internos vy externos entre almacenes
PR-US-001-GT Manuales de operacidn y mantenimiento de Maguina Inyectora
PR-US-002-GT Manual de recetas optimizadas
PR-US-003-GT Manual de formacion de moldeo de preformas
PR-HT-002-GT Arranque efectivo de maguinas
AC-HT-002-GT Revision de cajas por defecto
PO-HT-001-GT Calibracion de equipos dosificadores de colorantes
REFERENCIAS
Morma 150 9001:2015
ANEXODS
NIA
ELABORO 1¥ Revision 2 ¥ Revision AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Fredy Carranza Marlon Argueta
|__Encargado del $G1 || Coordinador de Proguccion Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 176.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 177.

Formato para el registro diario de produccion

S}

REGISTRO DIARIO DE PRODUCCION

CODIGO: PD-F-001-GT

FECHA DE EMISION: 25/03/2019
REVISION: 00

TIPO DOC: FiSICO

ORDEN DE PRODUCCION

Area mveccon [ | mapas[ ] Tumo 1 J2 [ J3 [ ] FECHA

GRUPO
MAQUINA #

SUPERVISOR DE TURNO

OPERADOR

Informacién de la Orden

Informacion del Insumo / Producto Informacion para

Cajas Pendientes de producir |:|

Produccién

Producto .
Peso Promedio
Velocidadl:] Observaciones
Preforma/ReSina |:|
Ciclo Prom.l:]
Cantidad Color Preforma/Tapa
C. Anu\adasl:]
CONTROL DE PISO
Produccidon prod. Mala en Kg Meta Diferencia [Causa de la Diferencia CICLO % % TOTAL DE PRODUCCION

Hora Total Tapas | Pref. | (Veloc.* Horas) | Buenas vs. Meta | (n.® de Paro Relacionado) MAQ. Desp. | Hic.
1
2 Unidades Cajas
3
4 PRODUCTO PARA CUARENTENA
5
6 Unidades Cajas

Totales
CLASIFICACION DE DESPERDICIOS

Hora 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
1
2
3
4
5
6

Totales

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Formato de defectos visuales

Figura 178.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 179. Diagrama de flujo del procedimiento general de Inyeccion

ACTIVIDADES =
50 de actividad
INICIO

1. coordinador de produccion recibe viz e-mail

formzto PCP-F-D01-GT.

Coordinador de mantsnimiento elsborz el

formzto MT-R-D01-GET.

3. Anazlista de planificacion informa cambics que
puedsn haber en &l programa.

[

4. Coordinador de mantenimiento, coordinador
de produccion y analista de planificacion
maodifican y 2pruekban el formato MT-R-001-GT.

5. Asziztente de produccion emite digriamente
Informe diario de Produccion.

FiM

EEEEY

FiK

A CTIVIDADES MDD

Generacion de solictud de materia prima e insumos

INICIOY

1. supervizor de produccion realiza um inventario
del stock en proceso todes los dias.
coordinador de produccion geners el pedido de
traslado interno de los materiales e insumos
20N MP-US-001-ET.

3. Coordinador de produccion envia un e-mail

[

almezcén generzl.

4. supervizor de produccion procede a almacenar
=n |3 zons de stock

5. supervizor de produccion ssegura gue los
colorantes s2an dosificados de scusrdo 3l PCP-
F-INr1-GT.

FIN FiM
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Continuacion figura 179.

ACTIVIDADES
Armado de cajas y tapas
IMICIO

1. Operzrio de produccion revizz |z cantidad de
materiales disponibles.

2. Operzrio de produccion recibe |as cajas y tapas
provenientes de zlmaceén general.

3. Operzrio de produccion realizs sus labores de
armado de cajas.

4. Supervisor de produccicn al finalizar el turno
regiztra &n 2l formato PO-F-000-4GT |2
produccion del turno.

FIM

ACTIVIDADES
Alimentacion de resina en silos
IMICICH

1. Operzrio de produccian reviss la cantidad de
rezina disponiolz.

2. Operzrio de produccian alimenta con resina los
zilo=.

3. Operzrio de produccion informa al supervisor
de produccion |z cantidad de bolsas de resing
aoastecidasz a cada zilo o tolva de resina.

FIN

0

IR

{RERD

—
| FIN I-

| HICID

427




Continuacion figura 179.

Secado de resing
IHICIO

1. supervizor de produccion realiza un trabajo de
supervision ¥ monitoreo de los indicadares
principales.
Operario de produccion recurrira al llamadao

]

delaz glarmas de los secadores para revisar el
motivo de la activecion de |3 slarma.

3. Operario de produccion nctifica al supervisor
de produccion sobre |3 slarma.

Fi

ACTIVIDADES

Inyection y moldeo
INICID

1. Operador de inyeccion reviss 2 &res de rabajo.
Operador de inyeccion controda, monitores y
registra los eventos y 25 lecturas de los
principsles parémetros.

3. iHay desvieciones en =l proceso?

3.1 Reguls lzs variables v modifica los
DErEMEtros.,

4. Tecnico de procssos optimiza los indicadores
gzl proceso de acusrdo & documentos PR-US-
D01-GT, PR-UE-002-GT vy PR-US-D03-GT.

5. Operador de inyeccion realiza |z toma de detos
de parametria de las maguinas.

6. ZHayzlzun pero de 2 maguina?

6.1 Operador de inyeccion registrz las

weriables criticas de |z maguins.

[

THEDG

L]

(S
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Continuacion figura 179.

ACTIVIDADES
Inspeccion de preformas por atributos
MICIO

1. Asziztente de aseguresmisnto de calidzd rezliza |z

nspeccion de preformas.

Asziztente de aseguramiento de calidad registra

os detos en &l formato AC-F-044-GT.

3. personazl tercerizado revizs las cajzs que fueron
envizdas de produccion o almacén por algin
defecto AC-HT-00Z2-GT.

4. perzonal tercerizado pess el desperdicio
generado por las preformes defectunsas o en
mal estado.

5. Perzonzl tercerizado procede 2 cerrar, pesary
stiguetar |3 caja.

]

FIM

ACTIVIDADES
Embalaje de producto terminado
HNICID

1. Operaric de produccion geners etiguetas chicas

de manejo interno de plantz.

Operaric de produccion verifica el peso

oromedio 3 tomarse para el detallze de e

etiqueta de produccian.

3. Operador de inyeccion lleva =l control de las
CEjas etiquetadas v assgura |z cantided de cajas
producidas.

4. Operador de inyeccion registra la produccion en
=| formato PD-F-001-GT.

[

FIM

;
L]
;
:

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.3.12. Areade Planeamiento y Control de la Produccion

Para el area de planeamiento y control de la produccion se documenté un

procedimiento, el cual se muestra a continuacion:

2.3.12.1. Planeamiento y control de la produccion

En la figura 180 se muestra la propuesta del procedimiento de planeamiento

y control de la produccién.

Figura 180. Procedimiento general de planeamiento y control de la

produccion
EMA DE GESTION PROCEDIMIENTD GENERAL CODIGO: PD-F
HALL[SEA] PALINA=1 DE 4
PLANEAMIENTO ¥V OONTHOL DE REWISIOHs:
LA PRODUCCION FECHA DE EMESPON: 1
1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la planificacion y control de la produccion de
preformas v tapas.

20 CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable al area planeacion y control de la produccion de San Miguel
Industrias Guatemala, 5.A.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1  Es responsabilidad del jefe de Planta v gerente comercial asegurar el cumplimiento del
presente procedimienta.
3.2  Es responsabilidad del analista de planificacion analizar la proyeccion enviada por
ventas, |a planificacion de la produccion en base a los requerimientos de ventas v el
control del avance y ejecucion del programa de produccion.

4.0 DEFINICIONES
41 PROYECCION DE VENTAS: documento Excel consolidado donde el drea comercial
ingresa su estimacion de demanda.

50 EQUIPO
51  Equipo de computo.
5.2  Impresora.
5.3 Sistema SAFP.
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Continuacion figura 180.

6.0

PROCEMMIENTO GENERAL CODIGO: PO-F

HAL[SET) PAGINA
RE

PLANEAMIENTO ¥ ODNTHROL DF W SO
LA PRODUCCICN FECHA DE EMESDUN: 2 1

ACTIVIDADES

Planificacion de la produccion

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

El drea Comercial envia mensualmente su proyeccion actualizada indicando sus
requerimientos vy prioridades.

El analista de planificacién realiza la actualizacion de la base de datos del SG-F-D09-
GT Frograma de produccion - inyeccidn con la informacion del forecast de ventas.

El analista de planificacién procede con la actualizacion en la base de datos del $G-
F-009-GT Programa de produccion - inyeccion del stock de producto terminado de
preformas y los despachos realizados hasta la fecha de elaboracion del programa de
produccion.

El analista de planificacion analiza cada SKU en base a requerimiento de ventas
teniendo en cuenta el stock disponible y los despachos realizados. Prioriza la inclusion
en el 8G-F-009-GT Programa de produccion - inyeccion de los SKU gue no cuentan
con stock o tienen stock cercano a cero.

El analista de planificacion procede con el envio del SG-F-009-GT Programa de
produccion - inyeccion a las areas involucradas la cual es realizada semanalmente.

Programacion de pruebas o muestras

6.6

6.7

6.8

El cliente o proveedor envia mediante el correo electronico la solicitud de muestra o
prueba.

El analista de planificacion coordina con el responsable de la planta el dia de
realizacion y la linea en la cual se ejecutara la prueba o muestra.

El analista de planificacion formaliza por comreo el dia de realizacion de la prueba o
muestra ¥ la linea y se coloca el SG-F-009-GT Programa de produccion - inyeccidn con
copia en los involucrados para gque se proceda con la ejecucion.
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Continuacion figura 180.

1.0

8.0

9.0

10.0

11.0

PROCEDIMIENT( GENERAL

PLANEAMIENTO Y CONTROL DI

LA PRODUCCION FECHA DE EMISION: 27-06-1%

REGISTRO DE LA INFORMACION

SG-F009-GT Programa de produccion — inyeccion
CRITERIOS DE EVALUACION
N/A

DOCUMENTACION RELACIONADA
5G-P001-GT Procedimiento general para la elaboracion de documentos
REFERENCIAS

Norma 150 9001:2015
BRC Morma Mundial Para Envases y Materiales de Envasado

ANEXOS
NIA
ELABORO 1." Revizion 2.7 Revigion AUTORIZO
Rosario Falla Rosario Falla Marlon Argueta Marlon Argueta
Encargado del 5GI Encargado del SGI Jefe de Planta Jefe de Planta

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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Figura 181.
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Figura 182. Diagrama de flujo del procedimiento general de planeamiento
y control de la produccion

ACTIVIDADES -'IF IHICID) :-

Planificacion de la produccion

IMICICH

1. Ares comercizl enviz menzuzlmentes su ¥
proyeccion actuslizada al analista de
planificacign.

2. Analista de planificacion realiza la \._,4;‘_‘“

actuzlizacion de |z base de datos del
formato SG-F-009-GT. .
3. Analista de planificacien analiza cada SKU en

baz= 3 requerimisnto de ventas. ¥
4. Analista de planificacien proceds con 2l
envic del formato SG-F-005-GT. 2
FIM
i - 3
ACTIVIDADES
F - d'E I om t |rr HICID :I
IMICICH
5. Cliente o provesdor enviz mediants &l
correc electroniceo |z solicitud de muestra o
— —
prusba.
6. Analista de planificacion coordinag con e .
rezponzable de |z planta el diz de rezlizacion
vz linza en |z cuzl s ejecutara la prusba. -
7. Analista de planificacién formaliza por
correo 2l dia de realizacicn de |3 prueba v ]
adjunta el SG-F-009-GT.
FIM [ ER

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio 2010.
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2.4. Costo de la propuesta

Se presentan los costos de la propuesta divididos en dos partes, la primera
los costos del trabajo, materiales y equipo que se utilizd y se pueda seguir

utilizando para darle seguimiento a lo realizado, esto se presenta en la tabla VII.

Tabla VIl.  Costos de trabajo, materiales y equipo de la propuesta
Descripcion Anual
Resmas de papel Q 140,00
Otros materiales
-Tijeras
-Lapiceros
-Marcadores Q 500,00
-Engrapadora
-Tinta de impresora
Disefio de la propuesta Q 25 000,00
Total anual Q 25 640,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

o Capacitaciones, siempre que se desea la mejora continua en un proyecto
0 empresa, se deben brindar capacitaciones para que el personal pueda
realizar sus labores de la mejor manera, de esta forma se propone
implementar capacitaciones por parte de INTECAP con un costo de
Q 200,00, las cuales reforzaran los conocimientos del personal involucrado
dentro del Sistema de Gestion Integral de la empresa, el detalle se muestra

en la tabla VIII.
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Tabla VIII.

Costo de capacitacion del personal

NUmero de Costo de
Personal Total
cursos cursos
4 Q 200,00 2 Q 1 600,00
Total anual Q 1 600,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

Costo total de la propuesta, se muestra en la tabla IX el costo total de la

implementacion de la propuesta.

Tabla IX. Costo total de la propuesta
Tipo de Descripcion Cantidad Costo Costo total
recurso unitario
Epesista (1) 6 meses Q0,00 Q0,00
Humano Asesor 1 Q0,00 Q0,00
Sub Total Q0,00
Resma Papel 4 resmas Q35,00 Q140,00
Tinta 2 Q200,0
cartuchos 0 Q400,00
Material/Fisico | Papeleria y
Gtiles:
Lapiceros
Lapices N N Q100,00
Resaltador
Cuaderno
Capacitaciones | 4 cursos Q200,0 Q1 600.00
2 personas 0
Disefio de la 1 i Q25 000.00
propuesta
Sub Total | Q27 240,00
Financiero Recurso Humano Q0,00
Recurso Material Q27 240,00
TOTAL | Q27 240,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN PARA LA DISMINUCION
DEL CONSUMO DEL MATERIAL DE EMPAQUE

3.1. Diagnostico de la situacién actual

Se desarroll6 en el Area de Almacén de la empresa. Para realizar el
diagnoéstico de la situacion actual del material de empaque, se realizaron
entrevistas no estructuradas con el coordinador de almacén, el cual es el

encargado de llevar el control de los inventarios y consumos de este.

La informacién necesaria para realizar el analisis se obtuvo a partir de la
observacion y entrevistas no estructuradas durante tres dias con el personal que

se encuentra en el area, principalmente con el coordinador de almacén.

En la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A., actualmente
manejan once distintos tipos de Material de empaque para el desarrollo de sus

actividades productivas.

Cada uno de estos materiales tiene su funcionalidad especifica para lo que
es el embalaje del producto terminado que ofrece la empresa para sus clientes.

o Material de empaque: es un recipiente o envoltura que contiene productos
de manera temporal principalmente para agrupar unidades de un producto

pensando en su manipulacion, transporte y almacenaje.
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Otras funciones del embalaje son: proteger el contenido, facilitar la
manipulacion, informar sobre sus condiciones de manejo, requisitos legales,

composicién, ingredientes, entre otros.

El empaque es el contenedor de un producto, disefiado y producido
para protegerlo y/o preservarlo adecuadamente durante su transporte,
almacenamiento y entrega al consumidor o cliente final; pero, ademas, también
es muy util para promocionar y diferenciar el producto o marca, comunicar la

informacion de la etiqueta y brindarle un plus al cliente.

o Material de empaque dentro de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.:
cuenta con una amplia variedad de material de empaque para asegurar y
brindar a sus clientes un producto terminado de alta calidad, cabe
mencionar que la empresa se dedica a vender preformas y tapas, por lo
cual lo primordial siempre sera fabricar productos de la mas alta calidad,
los cuales satisfagan las necesidades y requerimientos de sus clientes.
Para esto cuentan con un total de once distintos tipos de material de
empaque, los cuales se detallan a continuacién con su respectivo

consumo y costo durante el primer semestre del afio 2019.

o Caja de carton para preformas: la caja de carton para preformas es el
empaque de uno de los productos terminados de la empresa, esta caja de
carton contiene a la bolsa de la preforma, la cual es el primer empaque de

la preforma. Esta fabricada de cartén corrugado.
o Consumo de la caja de carton para preformas: a continuacion, en la

figura 183, se muestra el detalle del consumo de la caja de carton

para preformas durante el primer semestre del afio 2019.
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Figura 183. Gréficadel consumo de caja de carton grande para preformas

Caja de cartdon grande para
preformas

0 — R e e 1o
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016. Datos en unidades.

o) Costo de la caja de carton para preformas: a continuacion, en la
figura 184 se muestra el detalle del costo de la caja de carton para

preformas durante el primer semestre del afio 2019.

Figura 184. Gréfica del costo de caja de cartdén grande para preformas

Caja de cartén grande para
preformas
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Datos en doélares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.
Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Caja de carton para tapas: la caja de carton para tapas es el empaque de
uno de los productos terminados de la empresa, esta caja de carton
contiene a la bolsa de tapas, la cual es el primer empaque de la tapa. Esta

fabricada de carton corrugado.
o Consumo de la caja de cartdn para tapas: a continuacion, en la
figura 185, se muestra el detalle del consumo de la caja de carton

para tapas durante el primer semestre del afio 2019.

Figura 185. Grafica del consumo de caja de cartén para tapas

Caja de cartdén para tapas
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo de la caja de carton para tapas: a continuacion, en la figura
186 se muestra el detalle del costo de la caja de cartdon para

preformas durante el primer semestre del afio 2019.

440



Figura 186. Gréfica del costo de caja de cartdn para tapas

Caja de carton para tapas
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Bolsa para preformas: la bolsa para preformas es el principal contendor de

la preforma, esta tiene contacto directo con el producto terminado. Estan

fabricadas de polietileno en baja densidad.

o Consumo de la bolsa para preformas: a continuacion, en la figura

187, se muestra el detalle del consumo de la bolsa para preformas

durante el primer semestre del afio 2019.
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Figura 187. Gréfica del consumo de bolsa para preformas

Bolsa para preformas
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Costo de la bolsa para preformas: a continuacion, en la figura 188
se muestra el detalle del costo de la bolsa para preformas durante

el primer semestre del afio 2019.

Figura 188. Grafica del costo de bolsa para preforma

Bolsa para preforma
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Datos en délares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Bolsa para tapas: la bolsa para tapas es el principal contendor de la tapa,
esta tiene contacto directo con el producto terminado. Estan fabricadas de

polietileno en baja densidad.
o Consumo de la bolsa para tapas: a continuacion, en la figura 189,
se muestra el detalle del consumo de la bolsa para tapas durante el

primer semestre del afio 2019.

Figura 189. Grafica del consumo de bolsa para tapas

Bolsa para tapas
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
o Costo de la bolsa para tapas: a continuacion, en la figura 190 se

muestra el detalle del costo de la bolsa para tapas durante el primer
semestre del afio 2019.
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Figura 190. Costo de bolsa para tapas

Bolsa para tapas
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Grapa de hierro galvanizada: la grapa de hierro galvanizada tiene como
funcionalidad el asegurar el agarre del fleje plastico con el cual se
aseguran las tarimas de producto terminado, tanto para el area de

inyeccion, con el &rea de compresion.
o Consumo de la grapa de hierro galvanizada: a continuacion, en la

figura 191, se muestra el detalle del consumo de la grapa de hierro

galvanizada durante el primer semestre del afio 2019.
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Figura 191. Gréfica del consumo de grapa de hierro galvanizada

Grapa de fierro galvanizada

0 — Em—— =3 | — — =

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo de la grapa de hierro galvanizada: a continuacion, en la figura
192 se muestra el detalle del costo de grapa de hierro galvanizada

durante el primer semestre del afio 2019.

Figura 192. Gréfica del costo de grapa de hierro galvanizada

Grapa de hierro galvanizada
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Fleje plastico: el fleje plastico tiene como funcionalidad el aseguramiento
de las cajas de inyeccién, asi como también el estibado de las tarimas de

tapas en compresion. Esta fabricado de polipropileno.

o Consumo del fleje plastico: a continuacion, en la figura 193, se
muestra el detalle del consumo del fleje plastico durante el primer

semestre del aflo 2019.

Figura 193. Grafica del consumo de fleje plastico

Fleje plastico
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Datos en unidades (rollos).

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo del fleje plastico: a continuacién, en la figura 194 se muestra
el detalle del costo del fleje plastico durante el primer semestre del

afno 2019.
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Figura 194. Gréfica del costo de fleje plastico

Fleje plastico
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracidon propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Cinta transparente: la cinta transparente tiene la funcionalidad de sellar las
cajas de carton de tapas, para que de esta manera el producto terminado
no tenga ningan contacto con el medio ambiente después de ser

empacado.
o Consumo de la cinta transparente: a continuacion, en la figura 195,

se muestra el detalle del consumo de la cinta transparente durante

el primer semestre del afio 2019.
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Figura 195. Grafica del consumo de cinta transparente

Cinta transparente
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Datos en unidades (rollos).

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Costo de la cinta transparente: a continuacion, en la figura 196 se
muestra el detalle del costo de la cinta transparente durante el

primer semestre del afio 2019.

Figura 196. Grafica del costo de cinta transparente
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Film envolvente manual: El film envolvente manual tiene la funcionalidad
de servir de soporte y sello para las tarimas de tapas y las cajas de
preforma, estq fabricado de una mono capa de polietiieno de baja
densidad.

o Consumo de film envolvente manual: a continuacion, en la figura
197, se muestra el detalle del consumo del film envolvente manual

durante el primer semestre del afio 2019.

Figura 197. Grafica del consumo de film envolvente manual

Film envolvente manual
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Datos en unidades (rollos).

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo del film envolvente manual: a continuacién, en la figura 198
se muestra el detalle del costo del film envolvente manual durante
el primer semestre del afio 2019.
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Figura 198. Grafica del costo de film envolvente manual

Film envolvente manual
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Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Esquinero para tapas: los esquineros para tapas tienen la funcionalidad de
servir de soporte para las tarimas de tapas, de esta manera evitar el
movimiento o caida de las cajas a la hora de su transporte. Este se utiliza

solamente en las tarimas de exportacion.
o Consumo de los esquineros para tapas: a continuacion, en la figura

199, se muestra el detalle del consumo de los esquineros para

tapas durante el primer semestre del afio 2019.
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Figura 199. Gréfica del consumo de esquineros para tapas
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo de los esquineros para tapas: a continuacién, en la figura 200
se muestra el detalle del costo de los esquineros para tapas durante

el primer semestre del afio 2019.

Figura 200. Gréfica del costo de esquineros para tapas
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Datos en délares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Lamina de carton: la lamina de carton tiene la funcionalidad de servir como
soporte para la estiba de las cajas de preformas, esto para asegurar y

resguardar la imagen de estas.
o Consumo de la lamina de carton: a continuacion, en la figura 201,
se muestra el detalle del consumo de la lamina de carton durante el

primer semestre del afio 2019.

Figura 201. Grafica del consumo de lamina de cartén

Lamina de cartdn
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

o Costo de la ldmina de cartén: a continuacion, en la figura 202 se
muestra el detalle del costo de la ldmina de cartén durante el primer

semestre del afio 2019.
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Figura 202. Grafica del costo de lamina de cartén
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Datos en doélares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Tapadera de carton: la tapadera de carton tiene la funcionalidad de sellar
la caja de preforma, estas se colocan por debajo y encima de la caja, de

esta manera se asegura el contenido el cual es el producto terminado.
o Consumo de la tapadera de carton: a continuacion, en la figura 203,

se muestra el detalle del consumo de la tapadera de carton durante

el primer semestre del afio 2019.

453



Figura 203. Grafica del consumo de tapadera de cartén
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Costo de la tapadera de cartdon: a continuacion, en la figura 204 se
muestra el detalle del costo de la tapadera de cartdon durante el
primer semestre del afio 2019.

Figura 204. Grafica del costo de tapadera de carton

Tapadera de cartéon

$14 000,00
$14211,64
$12 000,00 $12979,40
$11633,28 $11551,52 $11253/68
$10202,48

$10 000,00

$8 000,00

$6 000,00
$4 000,00
$2 000,00

3z = —
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Como se puede observar en los fatos y gréficos anteriores el consumo de
los distintos materiales de empaque es bastante elevado, esto es debido a la alta

cantidad de producto terminado que la empresa produce al dia.

El detalle total del consumo total de todos los materiales de empaque se
puede observar a detalle en la figura 205, donde se muestran los consumos por

mes, el consumo promedio y el consumo total del primer semestre del afio 2019.
De la misma manera se muestra en la figura 206 el detalla del costo total

de todos los materiales de empaque, en esta se muestran los costos por mes, el

costo promedio y el costo total del primer semestre del afio 2019.
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Consumos del material de empaque

Figura 205.
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Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Costos del material de empaque

Figura 206.
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Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00
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3.2. Plan de ahorro

Como parte de las propuestas que se tienen para poder aplicar dentro de
la empresa para poder generar un ahorro en el tema de material de empaque, se
trabajo en conjunto con el jefe de Planta, coordinador de almacén y coordinador

de comercio exterior.

Con el objetivo de disminuir el consumo del material de empaque y al

mismo tiempo el costo que este genera, se trabajaron las siguientes propuestas:

o Propuesta 1, bolsa para preformas: para disminuir el consumo de bolsas
para preformas, se propone un disefio para la bolsa, en el cual se
disminuyan las dimensiones de esta, de esta manera se tendra un ahorro

en el peso, costo y consumo de la misma.

o Las dimensiones de la bolsa actual son las siguientes:
o 1,30 m ancho (ancho total de la bolsa 4,56 m)
o 0,49 m de fuelle

o 2,40 m alto

o 322,58 g peso de bolsa actual
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Figura 207. Disefo de la bolsa para preformas actual

Alto: 2,4 m

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.

Las dimensiones de la propuesta para la nueva bolsa son las siguientes:

o 1,17 m ancho (ancho total de la bolsa 4,30 m)

o 0,49 m de fuelle

¢ 2,25 m alto

o 284,38 g Peso de la nueva propuesta de la bolsa
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Total del ajuste: se reducen 0,26 m de ancho y 0,15 m de alto, siendo un

total de 0,41 m, ademas se reducen 38,2 g del peso de la bolsa.

Figura 208. Disefo de la propuesta de la bolsa para preformas

Alto: 2,25 m

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Paint 2016.

Ademas, se busca implementar una bolsa para preformas de un material
mas barato, actualmente se maneja una bolsa PEAD, elaborada a base de una
mezcla de polietilenos de alta densidad. La propuesta que se tiene es una bolsa

elaborada a base de polipropileno, la cual tiene un menor costo y cumple con la

misma funcionalidad.

El costo de la bolsa actual es de $ 0,93 (Q. 7,13).
El costo de la caja nueva es de $ 0,91 (Q. 6,98).
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El detalle del ahorro que se puede tener con la implementacion de la nueva

propuesta se muestra a continuacion en las siguientes tablas y datos:

El consumo de los primeros 6 meses del afio fue el siguiente:

Tabla X. Consumo semestral - bolsa para preformas
TOTAL | PROMEDIO
ENERO |FEBRERO |[MARZO |[ABRIL |MAYO [JUNIO
CONSUMO | CONSUMO
3984 4 445 3956 4 867 3494 4 867 2 4600 4100

Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Si multiplicamos la cantidad promedio del consumo de bolsas por el ahorro

en el peso de la bolsa tenemos el siguiente dato:

4100 * 38,2 g =156 620

Y si dividimos este dato por el peso de la bolsa tendremos el ahorro en el

consumo de bolsas al mes:

156 620 g / 284,38 g = 550 bolsas

De esta manera se tendra un ahorro del consumo de 550 bolsas al mes,

el cual representa un ahorro en el costo de $500,5, equivalente a Q3 838,34.

Esto se puede observar mejor en la siguiente figura 209.
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Figura 209. Gréfica del ahorro de la bolsa para preformas

Ahorro de la bolsa
para preformas

$3731,00
$3230,50

$500,50

Actual Propuesta Ahorro

Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Propuesta 2, bolsa para tapas: para disminuir el consumo de bolsas para
tapas, se propone un disefio para la bolsa, en el cual se disminuyan las
dimensiones de la misma, de esta manera se tendra un ahorro en el peso,
costo y consumo de la misma.

Las dimensiones de la bolsa actual son las siguientes:

o 1,28 m ancho (ancho total de la bolsa 2,56 m)

o 0.93 m alto

o 57,71 g Peso de bolsa actual
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Figura 210. Disefio de la bolsa para tapas actual

Alto:0,93 m

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.

Las dimensiones de la propuesta para la nueva bolsa son las siguientes:
o 1,08 m ancho (ancho total de la bolsa 2,16 m)

o 0,93 m alto
o 45,89 g peso de la nueva propuesta de la bolsa

Total del ajuste: se reducen 0,20 m de ancho y el alto se mantiene, siendo
un total de 0,20 m, ademas se reducen 11,82 g del peso de la bolsa.
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Figura 211. Disefo de la propuesta de la bolsa para tapas

Alto:0,93 m

QM
Ancno- A0

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.

Ademas, se busca implementar una bolsa para tapas de un material mas
barato, actualmente se maneja una bolsa PEAD, elaborada a base de una mezcla
de polietiienos de alta densidad. La propuesta que se tiene es una bolsa
elaborada a base de polipropileno, la cual tiene un menor costo y cumple con la
misma funcionalidad, ademas este tipo de bolsa tiene distintas dimensiones ya

gue debe adecuarse a la caja horizontal.

El costo de la bolsa actual es de $ 0,14 (Q. 1,07).
El costo de la caja nueva es de $ 0,12 (Q. 0,92).

464



El detalle del ahorro que se puede tener con laimplementacion de la nueva
propuesta se muestra a continuacion en las siguientes tablas y datos:

El consumo de los primeros seis meses del afio fue el siguiente:

Tabla XI. Consumo semestral - bolsa para tapas

TOTAL | PROMEDIO
CONSUMO | CONSUMO
13680 10476| 12060 14 292| 16 164 12160 78 832 13139

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO |JUNIO

Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Si multiplicamos la cantidad promedio del consumo de bolsas por el ahorro

en el peso de la bolsa tenemos el siguiente dato:

13139+ 11,82 g = 155 302,98

Y si dividimos este dato por el peso de la bolsa tendremos el ahorro en el

consumo de bolsas al mes:

155302,98 g + 45,89 g = 3 384 bolsas

De esta manera se tendra un ahorro del consumo de 3 384 bolsas al mes,

el cual representa un ahorro en el costo de $406,08, equivalente a Q3 114,63

Esto se puede observar mejor en la siguiente figura 212.
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Figura 212. Gréfica del ahorro de la bolsa para tapas

Ahorro de la bolsa para
tapas

$ 2 000,00

$ 1 500,00
$1576,68

$1 000,00 $1 170,60

$ 500,00

$ 406,08
S a — eSS s 0

Actual Propuesta Ahorro

Datos en ddlares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
Propuesta 3, caja de carton de preforma: si tenemos un ahorro de la bolsa
para preformas, se tendra también un ahorro de la caja de carton para
preformas, ya que estos 2 materiales estan directamente amarrados. Por
lo tanto, el ahorro en el consumo de la caja de carton para preformas sera
de 550 cajas al mes.
Las dimensiones de la caja actual son las siguientes:

o 2 m ancho (ancho total de la caja 4 m)

o 1,12 m alto
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Figura 213. Disefio de la caja para preformas actual

Alto:1,12 m

\

.-'-"’F/
®

_

pe

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.

Ademas, se busca implementar una caja de cartbn que tenga una mejor
calidad y también la cual cuente con una menor cantidad de disefio y color en la

misma para poder disminuir el costo.

El costo de la caja actual es de $ 12,69 (Q. 97,33).
El costo de la caja nueva es de $12,65 (Q. 97,02).

o Las dimensiones de la caja de propuesta serian las mismas:
o 2 m ancho (ancho total de la caja 4 m)
o 1,12 m alto
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Figura 214. Disefio de la propuesta de la caja para preformas

\ Y
Alto:1,12 m

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.

El detalle del ahorro que se puede tener con laimplementacion de la nueva

propuesta se muestra a continuacion en las siguientes tablas y datos:

El consumo de los primeros seis meses del afio fue el siguiente:

Tabla Xll.  Consumo semestral - caja de carton de preforma

TOTAL PROMEDIO
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO |JUNIO
CONSUMO | CONSUMO

24 600 4100

3984 4 445 3956( 3854| 3494| 4867

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016. Datos en unidades.
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Si al consumo promedio le restamos la cantidad de cajas de ahorro

tenemos:

4100 — 550 = 3 550 cajas

Y si esta cantidad la multiplicamos por el precio de la nueva caja tenemos:

3550 * $12,65 = $44 907,5

De esta manera se tendra un ahorro del consumo de 550 cajas al mes, el

cual representa un ahorro en el costo de $6 957,5, equivalente a Q53 364,03.

Esto se puede observar mejor en la siguiente figura 215.

Figura 215. Gréfica del ahorro de la caja de carton para preformas

Ahorro de la caja para
preformas

S 60 000,00 $51865,00

$ 44 907,50
$ 40 000,00

$ 20 000,00
$ 6 957,50
G- — I e =

Actual Propuesta Ahorro

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
Datos en ddlares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.
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Propuesta 4: Caja de carton de tapas: si tenemos un ahorro de la bolsa
para tapas, se tendra también un ahorro de la caja de cartén para tapas,
ya que estos dos materiales estan directamente amarrados. Por lo tanto,

el ahorro en el consumo de la caja de cartdn para tapas sera de

3 384 cajas al mes.
Las dimensiones de la caja actual son las siguientes:
o 0,6 m ancho (ancho total de la caja 8 m)

o 0,4 m alto

Figura 216. Disefio de la caja para tapas actual

\
©

TEXTO
TEXTO

Alto:0,4 m

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.
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Ademas, se busca implementar una caja de carton horizontal que sea de

mejor calidad y al igual que a la caja de preforma se le quitaran disefos y colores

para el ahorro del costo.

El costo de la caja actual es de $ 1,41 (Q. 10,81).
El costo de la caja nueva es de $1,39 (Q. 10,66).

o Las dimensiones de la caja de propuesta serian las mismas:
o) 0,6 m ancho (ancho total de la caja 8 m)
o 0,4 m alto

Figura 217. Disefio de la propuesta de la caja para tapas

N
N,
' Alto:0,4 m

/

/

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Paint 2016.
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El detalle del ahorro que se puede tener con la implementacion de la nueva
propuesta se muestra a continuacion en las siguientes tablas y datos:

El consumo de los primeros seis meses del afio fue el siguiente:

Tabla XIlll.  Consumo semestral - caja de cartén para tapas

TOTAL PROMEDIO
CONSUMO | CONSUMO

13 680 10476 12060 14292| 16 164 | 12 160 78 832 13 139

ENERO |FEBRERO |MARZO |ABRIL | MAYO |JUNIO

Datos en unidades.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Si al consumo promedio le restamos la cantidad de cajas de ahorro

tenemos:

13139 — 3384 =9 755 cajas

Y si esta cantidad la multiplicamos por el precio de la nueva caja tenemos:

9755 % $1,39 = $13 559,45

De esta manera se tendra un ahorro del consumo de 3 384 cajas al mes,

el cual representa un ahorro en el costo de $4 703,76, equivalente a Q36 077,84.

Esto se puede observar mejor en la siguiente figura 218.
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Figura 218. Gréfica del ahorro de la caja de cartdn para tapas

Ahorro de la caja para
tapas

$ 20 000,00 $ 18263,21

S 15 000,00 >13559,45

$ 10 000,00

$4703,76
$ 5 000,00

S -

Actual Propuesta Ahorro

Datos en doélares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.
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Plan de ahorro del consumo del material de empaque: el resumen del plan
de ahorro para el consumo del material de empaque se muestra en la

siguiente figura 219.

Figura 219. Plan de ahorro del consumo de material de empaque
Medidas para
e ' p Mes de
Propuesta Objetivo reduccion de . . Responsable
implementacion
CONSUMmo
Disminucion en
L las medidas de
Disminuir el I bolsa para
1. Bolsa consuma de preforma, Cnﬂrdlnaq?r de
bolsas para . Produccion y
para teniendo un ene-20 )
preforma en el coordinador de
preforma . ahorro en peso, .
area de Almacen
B i costoy
inyecoion
consumo de la
misma
Disminucion en
L las medidas de
Disminuir el .
la bolsa para Coordinader de
2. Bolsa consuma de h .
tapa, teniendo Produccion y
para bolsas para tapa mar-20 N
. un ahorro en coordinador de
tapa en el area de .
. pesg, Ccostoy Almacen
compresion
consumo de la
misma
Disminucion de
L la cantidad de
Disminuir &l disefio y colores
3. Cajade consumao de an I:ca'a Coordinador de
cartdn caja de carton ) 13, Produccicn y
teniendo un may-20 I
para para preforma coordinador de
. ahorro en &l .
preforma en el drea de Almacen
B . costoy
inyecoion
consumo de la
misma
Disminucion de
N la cantidad de
Dismiruir el disefio ¥ colores
4. Cajade consumo de on I:caja Coordinador de
carton caja de cartan ) i . Produccicn y
teniendo un jul-20 )
para para tapa en el coordinador de
. ahorro en el .
tapa area de Almacen
. costoy
compresion
consumo de la
misma

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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o Resultados esperados del plan: los resultados que se esperan luego de la
implementacion de los nuevos materiales de empaque, es que estos
cumplan con la misma funcionalidad que tenian los anteriores, ofreciendo
una mejor calidad del producto y obteniendo una disminucién en el
consumo de los mismo es cual también brinda un ahorro en los costos. El
detalle del ahorro total que se obtendria con los nuevos materiales de

empaque se muestra en la siguiente tabla XIV:

Tabla XIV. Resultado esperado del plan

Material Consumo actual Diminucion  del Ahorro
consumo

Caja para| 49040 ynidades 550 unidades $.500,50

preformas

Caja para 13 139 unidades 3 384 unidades $ 406,08

tapas

Bolsa para | 144 nidades 550 unidades $ 6 957,50

preformas

Z%': para 13 139 unidades 3 384 unidades $4 703,76
Ahorro total 7 868 unidades $ 12 001,36

Datos en dolares. Tipo de cambio: $1,00 = Q7,67.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Excel 2016.

Se tiene una disminucion del consumo en 7 868 unidades del material de
empaque, el cual tiene un ahorro de $ 12 001,36, equivalente a Q 92 050,43.
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3.3.

Los costos que implica la implementacion de las propuestas descritas en

el plan de ahorro para el consumo del material de empaque se detallan a

continuacion.

Costos del plan

Tabla XV. Costos del plan de ahorro del consumo del material de
empaque
TIPO DE - COSTO
RECURSO DESCRIPCION CANTIDAD TOTAL
Coordlnq,dor de i Q0,00
HuMano produccion
Coordinador de almacén - Q0,00
Epesista - Q0,00
Sub Total Q0,00
Disefio de nuevas 4 0500,00
propuestas
Bolsas de preformas 2 Q14,00
Material/Fisico | golsas de tapas 2 Q2,00
Caja de preformas 1 Q97,00
Caja de tapas 1 Q11,00
Sub Total [Q2 016,00
Financiero Recurso Humano Q0,00
Recurso Material Q624,00
Sub Total| Q624,00
TOTAL Q2 640,00

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagnostico de las necesidades de capacitacion

Para realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion se realizaron
entrevistas no estructuradas con los coordinadores y encargados de cada area o
departamento, ademas se realizd observacion directa en las areas de trabajo; de
esta manera, se conocieron las necesidades de capacitacion dentro de las

distintas areas de trabajo.

Se presentaron necesidades especiales en relacion con la documentacion
dentro del Sistema de Gestion Integral, ya que la mayoria del personal de la
empresa no esté involucrada en esto, por los que se busca que tengan un mejor

conocimiento y asi mismo hacerlos parte del sistema dentro de la empresa.
4.2. Listado de temas

El listado de los temas, con el &rea o departamento de trabajo para el que
aplica, que se lograron detectar luego de las entrevistas y observacion directa
con el personal son los siguientes:
o Servicio al cliente — Logistica

o Actitud — Logistica

o Manejo de sistema SAP — Logistica, Produccion, Calidad y Mantenimiento

o Integracion de equipos de trabajo — Logistica
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Actualizacion de documentaciéon — Logistica

Buenas practicas de manufactura — Todo el personal

Documentacion de procedimientos — Personal administrativo

Metodologia de andlisis causa-raiz — Aseguramiento de calidad

Descripcion y correccion de defectos — Aseguramiento de calidad

Llenado de formatos — Todo el personal

Uso de equipos de medicion — Aseguramiento de calidad

Métodos de muestreo — Aseguramiento de calidad

Electricidad basica — Mantenimiento

Controles eléctricos para sistemas hidraulicos — Mantenimiento

Controles eléctricos para sistemas neumaticos — Mantenimiento

Control y manejo de montacargas — Operadores de montacargas

Control de variables de compresion — Personal operativo de compresion

Control de variables de inyeccién — Personal operativo de inyeccion

Siendo un total de dieciocho temas los que se van a incluir dentro del plan

de capacitaciones, en los cuales estan involucrados todo el personal de la
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empresa, siendo los departamentos de logistica y aseguramiento de calidad, los
que tienen mas temas de capacitacion y los departamentos de mantenimiento y
produccion, los que tienen menos. Ademas, hay dos temas de capacitacion, los

cuales abarcan para todo el personal de la empresa.
4.3. Priorizacion de temas
Luego de hablar con los encargados y coordinadores de cada area de

trabajo, se priorizaron los temas de la siguiente manera, los cuales se muestran
en la tabla XVI:
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Tabla XVI. Priorizacién de temas

Priorizacion Tema

Tema 1 Buenas préacticas de manufactura

Tema 2 Documentacion de procedimientos

Tema 3 Llenado de formatos

Tema 4 Servicio al cliente

Tema5 Actitud

Tema 6 Manejo de sistema SAP

Tema 7 Control de variables de compresién

Tema 8 Control de variables de inyeccion

Tema 9 Uso de equipos de medicion

Tema 10 Métodos de muestreo

Tema 11 Electricidad béasica

Tema 12 Controles eléctricos para sistemas hidraulicos

Tema 13 Controles eléctricos para sistemas
neumaticos

Tema 14 Control y manejo de montacargas

Tema 15 Integracién de equipos de trabajo

Tema 16 Actualizacion de documentacion

Tema 17 Metodologia de analisis causa-raiz

Tema 18 Descripcidn y correccion de defectos

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word 2016.

Estos y otros hallazgos son los que se presentan en el siguiente plan de

capacitacion.
4.4, Plan de capacitacién

Se elaboro el documento SG-R-001-GT — Plan de capacitaciones, el cual
cuenta con los objetivos, responsabilidades y los temas de capacitacion a impartir

dentro de las distintas areas y departamentos, este plan de muestra a

continuacion en la figura 220.
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Figura 220. Plan de capacitacion

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

WA DE PLAN DE CAPACITACIONES
RAL[SG)
SMI GUATEMALA, 5.4

OBJETIVO

Establecer un plan de capacitaciones anual de acuerdo al diagnistico de necesidades de

capacitacion de San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

CAMPO DE APLICACION

Este plan es aplicable a todas las areas de la empresa San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

RESPONSABILIDADES

31 Es responsabilidad del jefe de planta velar el cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.

3.2  Esresponsabilidad de los coordinadores de drea asegurarse de que el personal cumpla y
reciba las capacitaciones establecidas en el presente documento.

J.J  Esresponsabilidad del personal de la empresa asistir a las capacitaciones establecidas
para su drea y cumplir con lo establecido en el presente documento.

EQUIPO

4.1 Lapiceros.

4.2 Computadora.

43 Canonera.

4.4 Pizarmra.

4.5 Impresora.

PLAN DE CAPACITACIONES

El plan de capacitacion va dirigido & toda la empresa para poder fortalecer los esfuerzos que se

realizan en cada uno de las dreas de frabajo, para poder implemeantar una cultura de mejora

continua.

Los temas seleccionados para el plan de capacitacion anual fueron seleccionados de acuerdo

al diagnostico gue se hizo en cada drea por medio de entrevistas no estructuradas a los

coordinadores y encargados de cada departamento. Siendo los departamentos de Produccion,

Calidad, Mantenimiento v Logistica los involucrados para cumplir con el presente plan.
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Continuacion figura 220.

PLAN DE CAPACITACIONES

SMI GUATEMALA, A | W
FECHA DE EMISION: 15-08-1%

51 Tema 1: Buenas Practicas de manufactura (BPM's).

Se determing este tema para iniciar con el plan de capacitacion general, debido a la importancia
que tiene que los colaboradores comprendan cuales son las practicas gue deben manejar
dentro de sus labores para obtener resultados y productos seguros para el consumo de los
clientes.

La capacitacion estd dirigida para todo el personal de la empresa, ya que es de suma
importancia que cada uno de los colaboradores tenga conocimiento sobre el tema.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de aseguramiento de Calidad. Esta
se realizara en la sala de reuniones de la empresa y tendra una duracion de 30 minutos. La
capacitacion se realizara para 3 o 4 distintos grupos de trabajo, de esta manera se involucrara
a todo el personal. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla |.

Tabla I. Tema de capacitacion 1
Tema 1. Buenas practicas de manufactura.

Responsable; Coordinador de aseguramiento de Calidad
Fecha de inicio: enerp 2020 Fecha de fin: enero 2020
Objetivo: Crear conciencia en la importancia de la

implementacion de las BPM's en cada una de
las areas de trabajo.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 3 o 4 grupos de 90 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracidn propia.
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Continuacion figura 220.

FLAN DE CAPACITACIONES

SMI GUATEMALA, 5.A

52 Tema 2: Documentacion de procedimientos

Este tema se determind debido a lo trabajado durante el Ejercicio Profesional Supervisado, es
un tema de gran importancia para la organizacion, ya que de esta manera ellos conoceran cual
es la funcionalidad de contar con su informacion y procedimientos documentados. De esta
manera la empresa tendrd un mejor orden en la realizacién de sus labores y contaran con la
informacion necesaria para realizar los distintos procesos.

La capacitacion esta dirigida al personal administrativo de la empresa, ya que estos son los
responsables del manejo de la mayoria de la informacion y encargados de los distintos
procedimientos que se trabajaron.

El encargado de impartir la capacitacidn es el encargo del sistema de gestion de integral. Esta
se realizard en la sala de reuniones y tendra una duracion de 45 minutos. La capacitacion se
realizara para 1 o 2 distintos grupos de trabajo, de esta manera se involucrara a todo el personal
administrativo. El detalle de la capacitacién se presenta en la Tabla l.

Tabla Il. Tema de capacitacion 2
Tema 2. Documentacion de procedimientos

Responsable: Encargado del 5GI
Fecha de inicio: febrero 2020 Fecha de fin: febrero 2020
Objetivo: Dar a conocer al personal administrativo la

importancia de contar con una informacion y
procedimientos documentados.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros

Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 10 2 grupos de 45 minutos cada uno.
Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion figura 220.

PLAN DE CAPACITACIONES CODIGO: SG-R-001-G
PAG

SMI GUATEMALA, 5.A
FECHA DE EMISION: 1

53 Tema 3: Llenado de formatos

Se determind este tema de capacitacion con el objetivo de reforzar al personal de la empresa
para el llenado correcto de formatos, en el diagnéstico realizado se pudo observar que habia
colaboradores que no sabian cudl era la manera correcta del llenado para ciertos formatos
que ellos manejan.

La capacitacion esta dirigida a todo el personal dentro de la empresa, ya que cada uno dentro
de sus labores tienen a su carge lo que es el llenado de algin formato ya sea de forma fisica o
electronica. Para reforzar este tema, cada uno de los formatos cuenta con su respectivo
instructivo de llenado.

El encargado de impartir la capacitacion es el encargo del sistema de gestion de integral. Esta
se realizard en la sala de reuniones y tendra una duracidn de 45 minutos. La capacitacién se
realizara para 3 o 4 distintos grupos de trabajo, de esta manera se involucrara a todo el
personal. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla lll.

Tabla lll. Tema de capacitacion 3
Tema 3. Llenado de formatos

Responsable: Encargado del SGI
Fecha de inicio: febrero 2020 Fecha de fin: febrero 2020
Objetivo: Reforzar al personal para que puedan realizar el

llenado de los formatos que tienen a cargo de
forma correcta.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros

Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracidn: 3 0 4 grupos de 45 minutos cada uno.
Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracidn propia.
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Continuacion figura 220.

GESTION PLAN DE CAPACITACIONES COMGD: SC-R-001-GT
| PAGINA
SMI GUATEMALA, 5.A REVISIGN; 00

FECHA DE EMISION: 15-08-15

4 Tema 4: Servicio al cliente.

Este tema de capacitacién se determind debido a que en el diagndstico realizado se observd

que en el departamento de logistica se debe reforzar al personal en cuanto al tratado y relacion
que ellos tienen con los distintos clientes.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Logistica, responsables de
establecer la comunicacion con el cliente.

El encargado de impartir la capacitacion es el ejecufive de ventas. Esta se realizara en la sala
de reuniones y tendra una duracion de 60 minutos. La capacitacion se puede dividir para 2
distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla IV.

Tabla IV. Tema de capacitacion 4

Tema 4. Servicio al cliente

Responsable: Ejecutiva de ventas

Fecha de inicio: marzo 2020 Fecha de fin: marzo 2020

Objetivo: Reforzar al personal para mejorar en cuanto al
tratado y atencion a los distintos clientes.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.

Duracion: 1o 2 grupos de 60 minutos cada uno.

| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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55 Tema 5: Actitud

Se determind el siguiente tema de capacitacion para poder mejorar la acfitud de trabajo que
debe tener el personal del area para el cumplimiento de labores, de la misma manera se busca
motivar al personal para que estos tengan un mejor desenvolvimiento en sus labores.

La capacitacidn esta dirigida al personal del departamento de Logistica, los cuales, debido a su

alta carga de trabajo, en ciertas circunstancias pierden motivacion y realizan sus labores sin
tener una actitud adecuada.

El encargado de impartir la capacitacion es el analista de recursos humanos. Esta se realizara
en la sala de reuniones y tendra una duracion de 45 minutos. La capacitacion se puede dividir
para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacién se presenta en la Tabla V.

Tabla V. Tema de capacitacion 5

Tema 5. Actitud

Responsable: Analista de recursos humanos

Fecha de inicio: marzo 2020 Fecha de fin: marzo 2020

Objetivo: Motivar al personal para tener una mejor acfitud
de trabajo para el desamollo de sus labores.

Recursos: Materiales: hojas v lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.

Duracion: 10 2 grupos de 45 minutos cada uno.

| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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56 Tema 6: Manejo de Sistema SAP

El tema de capacitacion se determind debido a que dentro del departamento de Logistica se
maneja mucho dentro de las labores diarias el sistema SAP, por lo que es de gran importancia
que el personal involucrado sepa manejar de manera correcta el sistema.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Logistica, Produccion, Calidad y
Mantenimiento, quienes, en sus labores diarias, tienen el manejo constante del sistema SAP
para realizar sus tareas.

Los encargados de impartir la capacitacién son los coordinadores de cada drea de trabajo. Esta
se realizara en la sala de reuniones y tendra una duracion de 90 minutos. La capacitacion se
puede dividir para 4 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la
Tabla VI

Tabla VI. Tema de capacitacion 6
Tema 6. Manejo de SAP

Responsable: Coordinador de Almacén
Coordinador de Produccidn
Coordinador de Calidad
Coordinador de Mantenimiento
Fecha de inicio: abril 2020 Fecha de fin: abril 2020
Objetivo: Reforzar al personal en el manejo del Sistema
SAP, para facilitar sus tareas diarias.
Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 4 grupos de 90 minutos cada uno.
Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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5.7 Tema 7: Control de variables - compresion

El siguiente tema de capacitacion se determind para mejorar las actividades operativas del drea
de compresion, asi mismo capacitar al personal para que ellos puedan tener un mejor control
de las variables y parameiros gque se manejan en el area.

La capacitacién estd dirigida al personal operativo del drea de compresion, responsables del
manejo y confrol de las operaciones y variables productivas del drea.

El encargado de impartir la capacitacidn es el técnico de mantenimiento (procesos). Esta se
realizara en la sala de reuniones y tendra una duracion de 60 minutos. La capacitacion se puede
dividir para 2 distintos grupos de trabajo. En la capacitacion también participara el coordinador
de produccidn. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla V.

Tabla VIl. Tema de capacitacion 7

Tema 7. Control de variables — compresion

Responsable: Técnico de mantenimiento (procesas).
Coordinador de produccidn.

Fecha de inicio: abril 2020 Fecha de fin: abril 2020

Objetivo: Mejorar las actividades operativas en el area de
Compresion.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.

Duracion: 1 0 2 grupos de 60 minutos cada uno.

Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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58 Tema 8: Control de variables — inyeccion.

El siguiente tema de capacitacion se determind para mejorar las actividades operativas del area

de inyeccién, asi mismo capacitar al personal para que ellos puedan tener un mejor control de
|las variables y parametros que se manejan en el drea.

La capacitacion esta dirigida al personal operative del area de inyeccion, responsables del
manejo y control de las operaciones y variables productivas del area.

El encargado de impartir la capacitacion es el técnico de mantenimiento (procesos). Esta se
realizara en la sala de reuniones y tendra una duracion de 60 minutos. La capacitacion se puede
dividir para 2 distintos grupos de trabajo. En la capacitacién también participara el coordinador
de produccion. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla VIII.

Tabla VIIl. Tema de capacitacion §

Tema 8. Control de variables — inyeccion

Responsable: Técnico de mantenimiento (procesos).
Coordinador de produccidn

Fecha de inicio: abril 2020 Fecha de fin: abril 2020

Objetivo: Mejorar las actividades operativas en el drea de
inyeccion.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.

Duracion: 1 0 2 grupos de 60 minutos cada uno.

| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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59 Tema 9: Uso de equipos de medicion

Este tema de capacitacion se determind con el objetivo de reforzar al personal con el manejo y
uso de los equipos de medicion. Esto es de gran importancia para el personal para cumplir de
manera eficiente y responsable con los resultados esperados.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de aseguramiento de Calidad,
responsables del manejo y uso de los distintos equipos de medicidn, los cuales deben conocer
|la funcionalidad y el correcto uso de estos equipos.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de aseguramiento de Calidad. Esta
se realizara en |a sala de reuniones y tendra una duracion de 45 minutos. La capacitacion se
puede dividir para 2 distintos grupos de trabajo. En la capacitacidn también participara el
supervisor de aseguramiento de calidad, guien es el responsable del control de los equipos. El
detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla [X.

Tabla IX. Tema de capacitacion 9

Tema 8. Uso de equipos de medicion

Responsable: Coordinador de aseguramiento de Calidad
Supervisor de asequramiento de Calidad.

Fecha de inicio: abril 2020 Fecha de fin: mayo 2020

Objetivo: Instruir al persenal al manejo y uso correcto de
los equipos de medicion.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera vy pizarra.

Duracion: 1 0 2 grupos de 45 minutos cada uno.

| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracicn propia.
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510 Tema 10: Métodos de muestreo

Este tema de capacitacidn se determind con el objetivo de brindar al personal herramientas que
les ayuden a poder facilitar y optimizar su metodologia para realizar muestreos. Esto les ayudara
para poder optimizar su tiempo de frabajo y obtener los mejores resultados esperados.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de aseguramiento de Calidad,
responsables de la realizacidn de distintos muestreos tanto para el drea de compresion e
inyeccion, estos con el objetivo de cumplir con los estdndares de calidad establecidos.

a capacitacidn es el coordinador de aseguramiento de Calidad. Esta
reuniones y tendrd una duracién de 75 minutos. La capacitacion se

puede dividir para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la

Tabla X. Tema de capacitacion 10

Tema 10. Métodos de muestreo

Responsable: Coordinador de aseguramiento de Calidad
Supenvisor de aseguramiento de Calidad.

Fecha de inicio: mayo 2020 Fecha de fin: mayo 2020

Objetivo: Brindar al personal métodos de muestro que le
ayuden a realizar sus labores de una mejor
manera.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.

Duracion: 1 0 2 grupos de 75 minutos cada uno.

Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracicn propia.
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11 Tema 11: Electricidad basica

Este tema de capacitacion se determing con el objetivo de brindar al personal de mantenimiento
un conccimiento mas profunde con respecto a temas de electricidad basica, esto debido a que
en sus operaciones y la mayoria de equipos se manejan con este tipo de electricidad.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Mantenimiento, responsables del
manejo y control de la maquinaria y equipo operativo en planta.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinader de Mantenimiento. Esta se realizara

en |a sala de reuniones y tendra una duracion de 45 minutos. La capacitacion se puede dividir
para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla X].

Tabla XI. Tema de capacitacion 11

Tema 11. Electricidad basica

Responsable: Coordinador de Mantenimiento.

Fecha de inicio: mayo 2020 Fecha de fin: mayo 2020

Objetivo: Mejorar los conocimientos de electricidad basica
en el personal de mantenimiento para tener un
mejor confrol y manejo de la maquinaria y
equipos.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora. cafionera y pizarra.

Duracion: 1 o 2 grupos de 45 minutos cada una.

Luaar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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312 Tema 12: Controles eléctricos para sistemas hidraulicos

Este tema de capacitacion se determing, al igual que el anterior, con el objetivo de brindar al
personal de mantenimiento un conocimiento mas profundo con respecto a los controles
eléctricos para los sistemas hidraulicos, esto debido a que en parte de sus operaciones y
maquinaria que operan, se manejan este tipo de controles y sistema.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Mantenimiento, responsables del
manejo y control de la maquinaria y equipo operativo en planta.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de Mantenimiento. Esta se realizara
en |a sala de reuniones y tendra una duracidn de 45 minutos. La capacitacin se puede dividir
para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla XII.

Tabla XIl. Tema de capacitacion 12
Tema 12. Controles eléctricos para sistemas hidraulicos

Responsable: Coordinador de Mantenimiento.
Fecha de inicio: junio 2020 Fecha de fin: junio 2020
Objetivo: Brindar un conocimiento amplio respecto a los

controles eléctricos para sistemas hidraulicos al
personal de mantenimiento para tener un mejor
control v manejo de la maquinaria v equipos.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora. cafionera y pizarra.
Duracion: 10 2 grupos de 45 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracién propia.
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5313 Tema 13: Controles eléctricos para sistemas neumaticos

Este tema de capacitacidn se determind, al igual que el anterior, con el objetivo de brindar al
personal de mantenimiento un conocimiento mas profundo con respecto a los confroles
eléctricos para los sistemas neumaticos, esto debido a que en parte de sus operaciones y
maquinaria que operan, se manejan este fipo de controles y sistema.

La capacitacidn esta dirigida al personal del departamento de Mantenimiento, responsables del
manejo y control de la maquinaria y equipo operativo en planta.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de Mantenimiento. Esta se realizara
en |a sala de reuniones y tendra una duracién de 30 minutos. La capacitacion se puede dividir
para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacidn se presenta en la Tabla X1Il.

Tabla Xlll. Tema de capacitacion 13
Tema 13. Controles eléctricos para sistemas neumaticos

Responsable: Coordinador de Mantenimiento.
Fecha de inicio: junio 2020 Fecha de fin: junio 2020
Objetivo: Brindar un conocimiento amplio respecto a los

controles eléctricos para sistemas hidraulicos al
personal de mantenimiento para tener un mejor
control v manejo de la maquinaria y equipos.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera v pizarra.
Duracion: 1 0 2 grupos de 30 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elabaracién propia.
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5.14 Tema 14: Control y manejo de montacargas

Este tema de capacitacidn se determind debido a que se observd que los operadores de
montacargas necesitan reforzar sus conocimientos en cuento al manejo y uso del montacargas,
asi como enfatizar en el uso de equipo de proteccion personal que deben usar.

La capacitacion esta dirigida a los operadores de montacargas, responsables del manejo y uso
de los montacargas para el traslado de producto o material.

El encargado de impartir la capacitacion es el jefe de logistica. Esta se realizara en la sala de
reuniones y tendra una duracién de 45 minutos. La capacitacion se puede dividir para 2 distintos
grupos de trabajo. En la capacitacién también participara el coordinador de almacén y asistente
de SIS0 quien hablara sobre el EPP. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla XIV.

Tabla XIV. Tema de capacitacion 14

Tema 14. Operadores de montacargas
Responsable: Jefe de logistica
Coordinador de almaceén
Asistente de 5150
Fecha de inicio: julio 2020 Fecha de fin: julio 2020
Objetivo: Brindar a los operadores de montacargas
herramientas para un mejor manejo y uso de los
montacargas.
Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 1 0 2 grupos de 45 minutos cada uno.
Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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515 Tema 15: Integracion de equipos de trabajo

La integracidn de los equipos de trabajo es un tema de capacitacion que es de gran importancia
para €l departamento de logistica, ya que deben mantener una efectiva comunicacion y mejorar
las relaciones con las distintas areas de trabajo.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Logistica, quienes, en sus labores
diarias, son responsables de mantener una estrecha relacion con las demas &dreas de trabajo.

El encargado de impartir la capacitacion es el analista de Recursos Humanos. Esta se realizara

en la sala de reuniones y tendra una duracion de 45 minutos. La capacitacion se puede dividir
para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la Tabla XV.

Tabla XV. Tema de capacitacion 15

Tema 14. Integracion de equipos de trabajo

Responsable: Analista de Recursos Humanos

Fecha de inicio: agosto 2020 Fecha de fin: agoste 2020

Objetivo: Fortalecer las relaciones de trabajo en el
departamento de logistica con las demas areas
de trabajo.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarmra.

Duracion: 1 0 2 grupos de 45 minutos cada uno.

| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracién propia.
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516 Tema 16: Actualizacion de documentacion

Este tema de capacitacion se determind con el objetivo de establecer en el personal del
departamento de logistica métodos y herramientas que les sirva para poder mantener
actualizada la documentacion que se utiliza en sus labores diarias.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Logistica, responsables del
manejo constante de mucha documentacién, para los cuales, mantenerla actualizada, facilitara
sus labores y mantendran una cultura de mejora continua.

El encargado de impartir la capacitacion es el encargado del sistema de gestion integral. Esta
se realizara en la sala de reuniones y tendra una duracion de 30 minutes. La capacitacion se
puede dividir para 2 distintos grupes de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la
Tabla XVI.

Tabla XVI. Tema de capacitacion 16
Tema 16. Actualizacion de documentacién

Responsable: Encargado del sistema de gestion integral
Fecha de inicio: septiembre 2020 | Fecha de fin: septiembre 2020
Objetivo: Establecer métodos y herramientas que le

sirvan al personal para mantener su
documentacién actualizada.

Recursos: Materiales: hojas vy lapiceros
Equipo: computadora, carionera y pizarra.
Duracion: 1 0 2 grupos de 30 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracidn propia.
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5147 Tema 17: Metodologia Analisis causa - raiz

Esta metodologia se determina como un tema de capacitacion, ya que para el personal de
Aseguramiento de Calidad sera una herramienta que les facilite obtener una resolucion a cierto
problema, ya que este método busca evitar la recurrencia de un problema o defecto a través de
|a identificacion de sus causas principales.

La capacitacion esta dirigida al personal del departamento de Aseguramiento de Calidad,
responsables de buscar y brindar solucién a los problemas o defectos gue interfieren con
obtener los resultados esperados.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de Aseguramiento de Calidad. Esta
se realizara en la sala de reuniones y tendra una duracién de 90 minutos. La capacitacion se
puede dividir para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de |a capacitacion se presenta en la
Tabla XVII.

Tabla XVIl. Tema de capacitacion 17
Tema 17. Metodologia: Analisis causa — raiz

Responsable: Coordinador de Aseguramiento de Calidad
Fecha de inicio: octubre 2020 Fecha de fin: octubre 2020
Objetivo: Establecer una metodologia de solucidn de

problemas y defectos para el personal del
departamento de aseguramiento de calidad.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 1 0 2 grupos de 90 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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518 Tema 18: Descripcion y correccion de defectos

Este tema de capacitacién se determind debido a que dentro del proceso productivo siempre
van a surgir algin tipo de defecto o fallo en el producto, es importante para el personal del
departamento de aseguramiento de calidad contar con herramientas y conocimientos para
poder describir y en lo posible corregir este tipo de defectos.

La capacitacion esta dirigida a los asistentes de Aseguramiento de Calidad, los cuales son los
responsables del control y manejo de los defectos ocurridos en el proceso productivo, esto les
ayudara a ellos a poder realizar un mejor reporte de lo ocurrido y asi mismo procurar corregir
estos defectos.

El encargado de impartir la capacitacion es el coordinador de Aseguramiento de Calidad. Esta
se realizara en la sala de reuniones y tendra una duracion de 60 minutos. La capacitacion se
puede dividir para 2 distintos grupos de trabajo. El detalle de la capacitacion se presenta en la
Tabla XVIIL.

Tabla XVIIl. Tema de capacitacion 18
Tema 18. Descripcion y correccion de defectos

Responsable: Coordinador de Aseguramiento de Calidad
Fecha de inicio: noviembre 2020 | Fecha de fin: noviembre 2020
Objetivo: Brindar herramientas que le permita al personal

contar con un mejor conocimiento para la
descripcidn y correccion de defectos.

Recursos: Materiales: hojas y lapiceros
Equipo: computadora, cafionera y pizarra.
Duracion: 1 0 2 grupos de 60 minutos cada uno.
| Lugar: Sala de reuniones

Fuente: Elaboracion propia.
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Para llevar a cabo las capacitaciones se utiliza |a sala de reuniones dentro de |la empresa, ya
que esta cuenta con equipo audiovisual. Para cada capacitacion se realiza una presentacion, la
cual debe contener los aspectos mas importantes a tratar sobre cada uno de los temas de
capacitacion.
A continuacion, se muestra un resumen del plan de capacitacion en la tabla XIX.
Tabla XIX. Plan de capacitacion
Tema Personal capacitado Responsable Fecha
- Coordinador de
Buenas practicas de Todo el personal Aseguramiento de | Enero 2020
manufactura .
Calidad
Ducumler[tacmn de Personal administrativo Encargado del 3Gl | Febrero 2020
procedimientos
Llenado de formatos | Todo el personal Encargado del 5G| | Febrero 2020
Servicio al cliente Personal de Logistica Ejecutiva de ventas | Marzo 2020
Actitud Personal de Logistica Analista de Marzo 2020
Recursos Humanos
Personal de Logistica
Manejo de Sistema Personal de Produccion Coordinadores de Abril 2020
SAP Personal de Calidad departamentos
Personal de Mantenimiento
. . Técnico de
Control de variables — | Personal operativo area de L ,
compresion compresion E'g?géggg';ge"m Abril 2020
. . Técnico de
ﬁ:g::rgldﬂe variables - :3:13 Ls:ggll_l operativo area de Mantenimiento Abril 2020
(procesos)
Uso de equipos de Personal de Aseguramiento g::rﬂ';ﬁ&?: de | Mavo 2020
medicidn de Calidad -9 y
Calidad
. Coordinador de
Métodos de muestreo Peranal de Aseguramiento Aseguramiento de | Mayo 2020
de Calidad Calidad
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Tema Personal capacitado Responsable Fecha
Electricidad basica Personal de Mantenimiento hCﬂunrmn_ad_ur de Mayo 2020
antenimiento

Controles eléctricos .

para sistemas Perzonal de Mantenimiento hﬁ‘;ﬁ;‘:ﬂﬁ:g;ﬁ Junio 2020

hidraulicos

Controles eléctricos .

para sistemas Personal de Mantenimiento hﬁ‘;?ﬁg'{:ﬁ:g:foe Junio 2020

neumaticos

Control y manejo de Operadores de Jefe de Logistica Julio 2020

montacargas montacargas

Integrac!un de equipos Personal de Logistica Analista de Agosta2020

de trabajo Recursos Humanos

a;t{:tuallzauup'de Personal de Logistica Encargado del SGI | Septiembre 2020

ocumentacion
. iy . Coordinador de

Metodologia Analisis | Personal de Aseguramiento .

causa — raiz de Calidad As?guramlenm de | Octubre 2020
calidad

Descripcidn y Perzonal de Aseguramiento E:nrdinad.or ?E d Noviembre 2020

correccion de defectos | de Calidad Caﬁg:g‘mm" 0de oviemore

Para llevar un control del personal que asiste a las capacitaciones se lleva un registro en el formato
SG-F007-GT - Registro de capacitacion, el cual se muestra en la figura |. De esta manera se notificara

Fuente: Elaboracion propia.

a los coordinadores de drea, las capacitaciones en las que su personal a participado.
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Continuacion figura 220.

T PLAN DE CAPACITACIONES CODIGO: 56-
SMI GUATEMALA, 5.4 .I.Iln'. O
FECHA DE EMISION: 15-05-15
Figura |. Formato SG-F-007-GT - Registro de capacitacion
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL SG-F-007-GT
FECHA DE EMISION: 26-07-2015
REGISTRO DE CAPACITACION REVISION: 00
TIFO DOC: FISICO
FECHA: EXPOSITOR: HORA INICIO
HORA TERMIND:
TEMA:
ASISTENTES (Apellidos y nombres) SECCION FIRMA
1.
2.
3
4,
5,
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14,
15.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.

502




4.5. Programa de induccién

Como parte del plan de capacitaciones, se trabajé en un programa de
induccion aplicable a ciertos puestos de trabajo que fueron asignados por el jefe

de Planta.

Se vio la necesidad de implementar este programa de induccion debido a
gue se han visto deficiencias en los puestos de trabajo, ademas ha existido una
alta rotacion de personal en el ultimo afio y esto es debido a que el personal no

conoce bien cuales son las tareas que debe manejar de manera correcta.

Con este programa de induccién se busca capacitar al personal de nuevo
ingreso para que a la hora de que empiecen a desempefiar sus tareas en el
puesto asignado, tengan un mejor conocimiento de sus tareas y actividades; y

también puedan entregar los resultados esperados por sus jefes inmediatos.

Puestos de trabajo aplicables al programa de induccién.

Los puestos de trabajo que se determinaron para trabajar en el programa
de induccion fueron asignados por el jefe de Planta, debido a que en estos
puestos de trabajo es donde se han observado las mayores deficiencias en
cuanto al conocimiento de sus labores y también ha existido una rotacion de
personal en estos puestos.

Los puestos de trabajo que se trabajaron son los siguientes:

o Coordinador de Aseguramiento de Calidad.

o Supervisor de produccion.

503



o Asistente de Aseguramiento de Calidad — compresion.

o Asistente de Aseguramiento de Calidad — inyeccion.
o Operador de compresion.

o Operador de inyeccion.

o Operario de Produccién.

. Técnico de Mantenimiento.

. Asistente de SISO.

4.6. Contenido del programa de induccion

El programa de induccion al puesto esta dividido en tres fases, una fase
de induccion general, una fase de induccién a los procesos y una fase de

induccion especifica al puesto.

o En la fase de induccion general, se tocan temas generales de la empresa
en donde las areas de Recursos Humanos, SISO, Calidad y SGI brindan
al nuevo colaborador temas de conocimiento general sobre cada una de

estas areas y de la empresa en general.
o En la fase de induccion a los procesos, se tocan temas de relevancia sobre

los distintos procesos dentro de la empresa, aqui las areas de PCP,

Produccion, Calidad, Procesos, Mantenimiento, Logistica, Finanzas y
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Comercial, brindan al colaborador temas y detalles sobre como se

manejan estos procesos.

o Para la fase de induccién especifica al puesto, se tocan temas sobre las
tareas y conocimientos especificos que el colaborador debe saber para
poder desempeiiarse de la mejor manera dentro de su puesto de trabajo,
estas tareas y temas especificos fueron determinados por el coordinador

del area.
A continuacion, se muestra el programa de induccién especifica al puesto

del supervisor de Produccion en la figura 221 como ejemplo de como estan

estructurados dichos programas.
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Figura 221. Induccién al puesto - supervisor de produccion
INDUCCION AL PFIFESTO
Naombre: Fecha:
FASE 1: Induccion General
RRHH 5150 CaLlcaD

Firrea Colaborada

%

Firea Salabasrda Firma Salabmad sy Flomatolabaradar

Firmes ARHH Forrus SE0 Pl Cakdud Flrrns 55

A% % 1%

RECURS0S HUMANO S

Actividad

Descripcion Tiempo

1. Firma d=
confrato ¥
documentacion

-Enfregsa de documentacion.
-Lectura de confrato.
-Firma de contrato

30
minuios

2. Infroduccicn 2 la
compania
Wideos y
presentacidng

-Qisnes somos

-Mormas y politicas generales
-Seguridad y prevencicn
-Frocesos

-Reszna historica

ision, mizsien, valores

-Zue es SMI en numeras

-Explicacion de producios que realizan y para gué sirven
-Muestra de instalaciones fisicas en fotografias.
-0rganigrama de la empresa

-Aliados y chentes

-Wentajas competitivas

-Localizacienes de planta

-Wideo sobre el proyecto social de resina reciclada.

1 hora

3. Explicacion del
reglamento y

normas de Skl
{Presentacidn)

-Replamento interng de trabajo.

-Requisitos del trabajador

-Descriptor de actividades del pussto
-Horaros de trabajo

-Pago de horas extras

-Suekdo

-Descansosifsustos

-Obhgacionas del trabsjador y de |3 empreza
-Prohibiciones del trabajador y de |3 empresa

1 hora

2 horas y 30

Tiempo total )
minutos
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Continuacion figura 221.

SISTEIS DE GESTICH INDUCCION ALPUESTO CODIG
MTEGR-L(SGI) SUPERVISOR DEPRODUCCION
FECKA DE EMIS
TIPO
SISO
Actividad Descripcion Tiempo
-Plan de emergencia
-Primeros auxilios
-Conatos de incendio
-Palitica de prevencidn ShI
-Mormas legales en Seguridad Industrial,
Salud en el trabajo y medio ambiente,
aplicables a Guatemala
-Politica de seguridad industrial, salud en
el trabajo y medio ambiente de SMI
-Mormas y responsabilidad del personal
frente a la seqguridad industrial y salud en
el trabajo de SMI
-ldentificacidn de riesgos O
-Equipo de proteccidn personal O
-General
-Especifico
1. Charla de -gumplimiemo de BPMS O
sequridad -Depuns;'de acmdentss e incidentes O
industrial y | e‘d‘?CP"J“ y reporte de actos y 2 horas 50 O
il condiciones inseguras : Pt 0
oougasond, |<Sapsci i ey dsplazriot
(Presentacion) Escalas, plataforrjnas, etc.) : :
-Levantamiento manual de cargas g
-Exposicidn al ruido O
-Uso de extintores O
-Orden y limpieza/Sefiales de seqguridad O
-Trabajos de Riesgo Alto: Riesgos O
eléctricos, Trabajos en Altura, Trabajos
de soldadura, Movimiento de cargas
-Permisos, procedimientos de trabajo O
Sequro
-Cilindros de gases comprimidos: manejo, O
almacenamiento y transporte
-Oxicorte: uso, riesgos, medidas .
preventivas
-Prohibiciones y obligaciones dentro de la
planta g
2. Entregade | Entrega al colaborador del equipo de
equipo de proteccidn general (Botas industriales,
proteccidn cofia, tapones auditivos) 10 minutos O
personal
general

Tiempo total

3 horas
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Continuacion figura 221.

SISTEI DEGESTIG

NTEGRAL{SGI)

INDUCCION ALPUESTO
SUPERVISCR DEPRODUCCION

CALIDAD

Actividad

Descripcion

Tiempo

1. BPMS
{Presentacidn)

- 5, Qué son las buenas practicas de
manufactura?

-BPM's aplicables a operaciones
-BPM's aplicables a envases

-BPM's aplicables a almacenamiento y
distribucidn

-Higiene personal

-Programas de limpieza de planta
-Documentos y registros

minutos

O
O
O
2 horas y 30 O
O
O
O

Tiempo total

2 horas vy 30 minutos

SGl
Actividad Descripcion Tiempo Check
- ., Qué es el sistema de gestion integral? O
2. Introduccidn de | - ,Cdmo interpretar los documentos del O
SGI S6I17 2 horas
{Presentacitn) |- ;Ddnde encontrar los documentos del O
SGI7
-Dar a conocer el esquema documental O
3. Esquema del puesto EFors
documental | -Lectura por parte del colaborador alos O
documentos relacionados al puesto
Tiempo total 8 horas
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Continuacion figura 221.

SISTEN= DE GESTICH INDUCCION ALPUESTO CODIGO:
MTEGR-L(SGI) SUPERVISOR DEPRODUCCION

FECEA DE EMISIC
TIPC DOC: FISICO
Fase 2: Procesos

PCP PRODUCCION CALIDAD
45 minutos 30 minutos 30 minutos
Fima Colborador Fima Colborador Fima Colborador
Fimma PCP Fima Produccion Fima Calidad
3% 1% 1%
PROCESOS IMANTENIMIENTO LOGISTICA
30 minutos 30 minutos 45 minutos
Finva Colaborader Finma Cok borador Finma Col borador

Finma Procesos

Finma IMantto Fimma LogBtica
1% 1% 3%
Duraciaon total: 3 horas 30 minutos Porcentaje: 30%
PCP

Actividad Descripcion Tiempo Check
1. Programacidn -, Qué es PCP? O
para lineas de -Planificacion ¢ O
inyeccion y -Programacidn 45'minutos O
compresidn -Estado de inventarios O

Tiempo total 45 minutos
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Continuacion figura 221.

SISTEI= DE GESTICH INDUCCION AL PUESTO CODIGO: PH-DP-002-GT
NTEGRAL(SGI) SUPERVISOR DEPRODUCCION

REVI
FECKA DE EMISIO!
TIPC DOC: FISK
PRODUCCION
Actividad Descripcion Tiempo Check
-Lineas de produccidn (inyeccidn, =
compresian)
-Gramajes, colores u
1. Presentacion -Distribucidn del personal 30 minutos a
-Programa de produccidn O
-Cumplimiento del programa 0O
-Indicadores de produccidn O
Tiempo total 30 minutos
CALIDAD
Actividad Descripcion Tiempo Check
- O
1. Normas de :EZHS:; de calidad O
Eﬁﬂﬂi“’ﬁés Anocuidad 30 minut H
(F'resepntacién) -Control en el proceso y en |a produccidn nes 0O
-Operaciones de manufactura O
-Personal O
Tiempo total 30 minutos
PROCESOS
Actividad Descripcion Tiempo Check
-Ciclos O
1. Presentacidn -Pesos promedios :
procesos -Moldes 30 minutos g
-Parametros 0
Tiempo total 30 min
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Continuacion figura 221.

INTEGR~L(SGI)

SISTEI DE GESTICH

INDUCCION ALPUESTO
SUPERVISOR DEPRCDUCCION

CODIGO: RH-DP-002-GT
PAGINA: | [ES
REVISION: 00

FECKA DE EMISION: 17-07-19
TIPO DOC: FISICO

MANTENIMIENTO

Actividad

Descripcion

Tiempo Check

1. Presentacion de
rmantenimiento

-Concepto de mantenimiento

-Tipos de mantenimiento

-Objetivos de mantenimiento SMI GT
-Indicadares de mantenimiento
-Estrategia mantenimiento
-Visualizacion grafica de funcionabilidad
de magquinas

-Viejo paradigma de mantenimiento
-Mantenimiento actual SMI GT
-Estructura de personal mantenimiento

30 minutos

Ooooooooono

Tiempo total

30 minutos

LOGISTICA

Actividad

Descripcion

Tiempo Check

1. Presentacion de
logistica

-Almacenes (bodegas PT y MP)
-Despachos de materias primas
-Despachos de material de redso

45 minutos a

Tiempo total

45 minutos
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Continuacion figura 221.

INDUCCION AL PUESTO
SUPEEVISOR DE PRODINCCION

SISTEMA DE GESTION

[NTEGRAL{SGI)
Fase 3: Induccion especifica al puesto

Coordinader de
produccion

Tiemgpao:
5 dias (40 horas)

Firma Colaboradaor

Asistente de preduccion

Tiempo:
1/2 dia (4 horas}

Firma Colaboradar

Firma Coordinador Firma Asistents

20 % 2%

Coordinador de
mantenimienta

Tiempo:
2 diias |16 horas)

Firma Colaborador

Operador en turno
{compresion)

Firma Colaboradar

Firma Coordinador Firma Operadaor

3 Y% 20 %

Duracion total: 18 dias, 4 horas

Tiempao:
5 dias {40 horas)

CODIGOD: RH-DP-002-GT

PAGINA: 1 DE

REVISION: D

FECHA DE EMISION: 17-07-1
TIPD DOC: FISIC

Coordinadar de calidad
Tiempo:
1dia (& horas)

Firma Colzborador

Firma Coordinadaor

3%

Operador en turno
[inyeccian)

Tiempa:
5 dias (40 horas)

Firma Colaborador
Firmz Cperador
20 %

Porcentaje: 100 %

B
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Continuacion figura 221.

INDUCCION AL FUESTD

SUFERYISOR D RODEOCION

SUPERVISOR DE PRODUCCION

ENCARGADO

Descripcion

Tiempo

Check

COORDINADOR DE
PRODLWCCION

1.

2.

Frogramacion de Produccion

Canales de comunicacion

2.1 5MI

2.2 CLIENTE (cuando ses
afectadsa Iz produceion)

Funcicnas del personal a
cargo

2.1 Auxiliares inyeccian

3.2 Cperadores inyeccion
2.3 Operadores Compresion

Funcionas del personal otfras
areas

4.1 Calidad

4.2 Mantenimiento

4.3 Logistica

Manejo de SAP

5.1 Ordenes de produccion

5.2 Pedidos de Materia Prima

5.3 Devoluciones de Materia
Frima

5.4 Enfraga de Producto
terminado

5.5 Registro de Merma

1/Z dia (4 horas)

1/2 dia (4 horas)

1 dia (2 horas)

2 dias (16 horas)

1 dia (2 horas)

Total horas

1 sermana (40 horas)

ASBISTEMTE DE
PRODUCCION

Manejo de indicadores
8.1 Eficiencia
8.2 Merma

112 diz (4 horas)

O

Total horas

1/2 dia (4 horas)

COORDINADOR DE
CALIDAD

2.

a.

Comocer todos los defectos
del producto

Comao y porgue se dan

Comao evitar gue se den

10. Gomao solventario

1/4 de diz (2 horas)

1/4 de dia (2 horas)

1/4 de dia (2 horas)

1/4 de dia (2 horas)

Oood O

Total horas

1 dia { 8 horas)
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Continuacion figura 221.

SISTEIL: DE GESTICH INDU
NITEGR=L(5G1) SUPER

CION AL PUESTO
X DEPRODUCCION

RE\
FECHA DE EMISI
TIPO DOC: FISICO

11. Problemas de maguina
11.1 Fallas Mecanicas
11.2 Fallaseléctricas
11.3 Prohlemas Ajenos
11.4 Periféricos

12. Conocercualessonlos
COORDINADOR DE proveedores enloscuales
MANTENIMIENTO podrian apoyar para agilizar
una solucidnal problema

13. En un mantenimiento
programado, debe conocer
que selehace a lamaguina
y como se dehe recibir
despuésdel mantenimiento.

O
1 dia (8 horas)

112 dia {4 horas) O

112 dia (4 horas) 0

Total horas 2 dias (16 horas)
OPERADOR EN 14. Conocerlaoperacion de 1 semana (40 O
TURNO tapas harasg)

Total horas 1 semana (40 horas)
OPERADOR EN 15. Conocerlaoperacion de 1 semana (40 O
TURNO inyeccion horas)

Total horas 1 semana (40 horas)

Tiempo total 18 diasy 4 horas (148 horas)

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Word 2016.
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4.7. Resultados de la capacitacién

Una vez disefiado el plan de capacitacion los resultados que se esperan
se encaminan a que el personal se encuentre preparado y con los conocimientos
necesarios para poder desempefar sus funciones en el puesto de trabajo de la
mejor manera.

De las capacitaciones con respecto a la documentacién y llenado de
formatos para el personal, se realizaron charlas con las distintas areas,
indicandoles cual es la importancia de mantener su informacion documentada,
asi mismo se les ensefiaron los distintos formatos que utilizan con sus
respectivos instructivos de llenado, para que de esta manera ellos conozcan cual

es la manera correcta de hacerlo.

o Fotografias de las capacitaciones

Figura 222. Capacitacion 1

Fuente: Salon de capacitaciones — San Miguel Industrias Guatemala, S.A.
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Figura 223. Capacitacion 2

T
|

Fuente: Salén de capacitaciones — San Miguel Industrias Guatemala, S.A.

Figura 224. Capacitacion 3

Fuente: Salén de capacitaciones — San Miguel Industrias Guatemala, S.A.
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4.8. Costo del plan

Los costos de la ejecucion de las capacitaciones incluyeron la
organizaciéon y material de apoyo, ya que los capacitadores forman parte del
personal de la empresa, al igual que el equipo como lo pueden ser la

computadora, cafionera o pizarra. Los costos se detallan de la siguiente manera:

o Recursos materiales: los materiales y Gtiles de oficina necesarios como
lapiceros, hojas y marcadores, cuando fueran necesarios, el paguete tiene
un costo aproximado de Q. 20,00; este costo se incluird por cada tema de

capacitacion.
o Recursos de alimentacion: Cuando las capacitaciones tienen una duracion
mayor a una hora, los participantes pueden recibir algun tipo de refaccion,

con un costo aproximado de Q.7,00 que incluye alguna bebida y algin pan.

El resumen de los costos se muestra en la tabla XVII.
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Tabla XVII.

Costo del plan de capacitacion

Tema Costo Costo Costo total
materiales alimentos
Buenas practicas Q. 20,00 Q. 420,00 Q. 440,00
de manufactura
Documentacion de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
procedimientos
Llenado de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
formatos
Servicio al cliente Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
Actitud Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
Manejo de Sistema Q. 20,00 Q. 420,00 Q. 440,00
SAP
Control de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
variables —
compresion
Control de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
variables —
inyeccion
Uso de equipos de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
medicién
Métodos de Q. 20,00 Q. 210,00 Q. 230,00
muestreo
Electricidad basica Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
Electricidad Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
hidraulica
Electricidad Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
neumatica
Control y manejo Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
de montacargas
Integracion de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
equipos de trabajo
Actualizacion de Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
documentacion
Metodologia Q. 20,00 Q. 210,00 Q. 230,00
Analisis causa —
raiz
Descripcion y Q. 20,00 Q. 0,00 Q. 20,00
correccion de
defectos
COSTO TOTAL Q. 1 620,00
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CONCLUSIONES

Cada areay puesto de trabajo dentro de San Miguel Industrias Guatemala,
S.A., desempefia una labor importante dentro de la compafia. Es
importante velar por que cada uno de ellos conozcan la importancia de su
puesto y las actividades que tienen que realizar dia con dia, para que de
esta manera puedan en conjunto alcanzar las metas organizacionales

establecidas.

Los formatos que se utilizan para el registro de la informacién dentro de
cada area de trabajo fueron debidamente identificados y se disefiaron o
actualizaron de tal manera que todo cumplen con los lineamientos

establecidos y son aptos para la utilizacion dentro de cada procedimiento.

Cada procedimiento cuenta con su diagrama de flujo debidamente
identificado, estos deben ser entendibles para todo el personal de la
empresa, asi como personal externo que llegue y desea por observarlos.
Es de gran importancia que estos se vayan actualizando y revisando

constantemente.

Una correcta documentacion de procedimientos dentro de la empresa
ayuda principalmente al Sistema de Gestion Integral de la compaiiia, pero
también beneficia a todo el personal, ya que de esta manera todo el flujo
de informacion que manejan diariamente se encuentra documentada y se

disminuyen los reprocesos y desconocimiento de labores.
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Cada procedimiento después de ser implementado debe brindar mejores
resultados dentro de cada &rea de trabajo, porque tienen como objetivo
dar resultados eficientes y efectivos. Es responsabilidad del encargado del
Sistema de Gestion Integral validar y evaluar que estos se cumplan e irlos

actualizando constantemente.

Un plan de ahorro para el material de empaque bien definido ayudara a la
compaifiia a disminuir considerablemente los consumos de estos a través
del tiempo, por lo tanto, también se tendra un ahorro en los costos y se
obtendran mejores resultados. Esto ayuda a la empresa a poder utilizar
este dinero que se ahorra en otras areas de mejora, como lo puede ser el

mantenimiento de las maquinas.

En un diagnostico de necesidades de capacitacion se evidencian las
necesidades de mejora dentro de las areas de trabajo. Las capacitaciones
procuran una implementacibn de una nueva forma de gestién y
concientizar la importancia de un trabajo seguro para proteger la integridad
de las personas y el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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RECOMENDACIONES

Realizar anualmente una evaluacion y revision de la vision, mision y
estructura organizacional, asi como de las distintas areas y puestos de
trabajo, con el objetivo de detectar deficiencias en las labores del

personal y poder implementar puntos de mejora en estos mismos.

Mantener los distintos documentos, como lo son los formatos,
instructivos, hojas de trabajo, procedimientos, actualizados y brindar un
seguimiento a cada area de trabajo para que cada nuevo formato que se
busque implementar cumpla con los lineamientos ya establecidos para la

empresa.

Dar un enfoque especial al desarrollo y actualizacion de los distintos
diagramas de flujo, de tal manera que estos puedan ser entendibles para
cualquier persona dentro y externa de la empresa. Para ello se capacitara
a las areas de trabajo sobre el significado y correcto uso de los distintos

simbolos que se manejan en los diagramas.

Contratar a una persona encargada para llevar la documentacion de la
empresa, de realizar constantemente una evaluacién del Sistema de
Gestion Integral y mantener actualizada toda la documentacion y los
distintos procedimientos dentro de las areas de trabajo. Ademas, se
recomienda que esta persona tenga el enfoque de poder implementar y
buscar la certificacion de la normativa 1ISO 9001: 2015 para la empresa.
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Retroalimentar a la persona encargada del Sistema de Gestidn Integral.
Esto hara que los resultados estén apegados a la situacion actual de la
empresa. Es responsabilidad de la persona encargada crear esa mejora
continua y del personal el fortalecer esa retroalimentacion de la

informacion.

Tener un plan de ahorro dentro de cada area de la empresa, de esta
manera tendran un enfoque basado en la Produccién mas Limpia, y se
beneficiaran con un ahorro de los costos, los cuales pueden ser utilizados

para el desarrollo de nuevos proyectos.

Contar con un plan de capacitaciones, en este caso, esta enfocado a un
afo, pero es responsabilidad de los coordinadores de area y encargado
de recursos humanos realizar un diagnéstico de necesidades cada afio,
para poder detectar aspectos de mejora y tener una cultura de mejora

continua dentro de la empresa.
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ANEXOS

Anexo 1. Acuerdo gubernativo numero 258-2010

MINISTERIO DE AMEBIENTE ¥ RECURSDS NATURALES
GUATEMALA, C.A.

RES[DENEM‘E L& REPUBLICA

_ Eegrar Cllbﬂﬂ:u ) .
Reghirs & Decrsios ¥ AU ACUERDO GUBERNATIVO NOMERO 25 [} -
Faena oo Ingresa = s

pe 1o Foite 13 st 7
Guatamala, J

M I
X

cCpP 700
b | PR

EL PRESIDENTE DE L& REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que ka Constiucion Poltica de la Repiblica de Guatemala, declara de inierés
nacional la conservacion, proteccion y mejoramiento del patimonio ralunal de b
nacién v, establece gue &l Estado, las municipalidades v los habitantes del
territorio nacional eslan obiigados a propiciar el desarrolio social, econdmico v
mr;:fllgm que prevenga la contaminacian ded ambiente ¥ mantenga el equilibric
60 .

CONSIDERANDOD

Crue derivado del agotamiento v deterloro de los recurses. naturales v por ende del
ambaente; & constante incremenio de la contaminacidn ambiental, &l cambio
globalizado del ambianta w los acluales refos de compeitividad empresarial, sl
Zobiemo de la Repiblica eslima necesaria la aprobacidn de una Politica Nacions;
de Producciin Mas Limpia, que tenga como objeiive miegrar y coordinar esfuerzos
enire el sector pablico v privado, asi como e resto de los actores soclales, 8 iraves
de una politica pablica con alcance nacional, gue defing las estralegias a seguir
para la promocian y adopeldn de mecanismos v herramientas de compeatitividad
fqui viabilice una gestion ambienial preventiva.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que fe confiere el articulo 163 literal &) de la
Constitucion Poliice de le Replblica de Guatemala; y con fundamento an al
arficulo 28 "bis" eral a) del Decrete 114-87 del Congreso de la Repdblica, Ley del
Cganismo Ejecutivo.

ENM CONSEJO DE MINISTROS

ACUERDA
ARTICULO 1. Aprobar la Politica Macional de Produccion Més Limpia, formulada

por @l Ministerio de Ambiente y Recursps Matwerales, 8 cusl estard baje su
reaponsabilidad.
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Continuacién anexo 1.

MINISTERIO DE AMBIENTE ¥V RECURS0S NATURALES
GUATEMALA, C.A_

ARTICULD 2, El pressanie Acuerdo Gubemalive empisza a regir ol dia siguisnte
d@ 5u publizacién an al Diana da Canbro América,

oMU

ALVARD COLOM CABALLERDS

Gonzklax
Mlndscea e onal

20 Colle 28-58 Zono 10 Edificio MARN  FEX: 2423 0200 /d'7

[ S S P TR T o T
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MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
GUATEMALA, C.A.

s, W,

Hirdaces 86 Escncwis

2y .

Lixtiin Becner Crmlle Cabraca
Hinistro do Salud Pbllcs ¥
Ralsbersia Social

ri Y
}-_I::-aﬁ'.:j ':{E ed X'C_'_:_ﬂ_"!: i —
Elss Beatriz Safi
Peimes Viceminlatra da

Cultura ¥ Depoctes
Escargeda del Despachs
ld--'-‘-'-'-‘-'_'_‘_ .
_"n"s:fu-r i LE '.
3o Is Rapublen T G gL
Bampachi i A .,- .I

20 Cazlle 2A-58 Tama 10 EAMficis MARN  PEX: 2423 0500
Ettpawnuw moarn gobgc

Fuente: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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Anexo 2.

ISO TR 10013 — Directrices parala documentacion del
sistema de gestién de la calidad

GUIA TECNICA GTC-ISQITR
COLOMBIANA 10013

2002-04-03"

DIRECTRICES PARA LA DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

N

ICONTEC

E GUIDELINEE FOR QUALITY MAMAGEMENT SYSTEM
DOCUMENTATION

CORRESPONMDENCIA: esia puia es equivaienie (EQY) a la
FEOTR 10043

DESCRIFTORES: maral de 3 calidad; procsdimiento;
Fesruccion de rabajn; formuiarnio; plan
de calidad; prooeso de documeniaciin;
peshion o= by cabdad

LC.5. 03120010

Edince por @ wSuin Cobmbeno ds Romas Téoniom y Catfioscos POONTEC]
Apartede WIS Bopol ac - Ta HsE - P IDWE

Frohibicls sy mproduerits "W obecia sn TO0-0
(8.~ feameite e
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Continuacién anexo 2.

GUIA TECHICA COLOMBIANA GTCASOTR 10013

DIRECTRICES PARA LA DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE L& CALIDAD

o INTRODUCCION

Las nomas Intemacionales de 13 famila 150 9000 requienen gue el sisiema de gestion de la
calldad de una organizacken esté documentado.

EmmlammeuatmmmmmmmmBWHaeme
Implementa & sistema de geston de i3 calldad y 5 Mejora sU eficact.

Fald QuUe N3 OMJanizacion funcions e Manera efcaZ, fiene que loentficar y gesionar
numensas acvidades reladionadas entre sl Una actividad que WIlZ3 recliECE, ¥ gQUE 5E
gestiona con & fn de permitr que Ios slementos de enirada se ansfommen en resulados, 5
puede CONSMErar COMO UN Proceso. Con frecusncla & resultado de un procsso constbuye
directaments &l elamento de enfrada del siguienis proceso.

L3 aplicacién de un sisiema de procesos dentro de (3 organizackn, Junio con |3 identficackon
Inmmmmﬂmwmaﬂm.nmﬂedﬁﬂHmmHm

basadD en procesos”.

Una ventala ol enfoque Basad0 &N csE0s &5 &l CONT CONtnue QU INopantona S0bie 135
relaciones emre o5 procesos Indiiduales dentro oel Sistema de procesos, as] como S00N2 5U
COMBIrackn e Inberacsion.

Unaugmm:lm dene faxinlidad an Emmmmmmuem
Elstemna de gestion o2 13 calldad. Cada organkzackn Indvidual dederla desamoilar [ cantidad
de SOCUmEntacon Que neceshe para demosiTar la aficaca de |3 planficacion, I3 operacion, o
conirol ¥ |2 mejora continua de sU slstema de gestion de 13 caldad y e 5UE [NOCeE0s.

La documentacion del sistera de gestion de 13 calidad puede reladionarse con las actlvidades
totzales 08 LA onganizacion o con UNa pans selarcionada de 8535 achvidanss; por ejempio, 1os
requishes especficados que degenden de |3 naturaleza de los produchos, procesos, requisios
contraciuales, reglamentacionss guoemamentaies © la de 13 propla onganizadian,

Es Importante que los raquisitcs y el contenide de |3 documantacion del sistama de gestion de
|3 caldad s& orlemien 0 acUSndo Con I35 Noimas da I}Hlﬂ.ﬂqﬂﬂpmﬂfﬂﬂmﬂ}!ﬂ
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L3s diechices dadas en e Guia fenen o propésin de asisir 3 @ omanizadon con 3
documentasion de 51U skEema te geston de 3 calkdad, Mo Senen 13 Inenson de que ssan Uiisdas

£OMO FEQUISTDG DAE PrOpOsins contraciales, FEglamentants 0 o carMcacionyEgsTD.

un 3spedis 08 un Esbema ge geston o2 |3 calldad es |3 planicadion de la calldad Los
documenios g planficacion de [@ calldad pueeden Incur [@ planficacion administa®a y

perativa, 13 preparacion de (3 aplcacon oel sisiema e gestion oe 13 calidad, Induyendo |3
ofganizadon ¥ |3 programacion, y & enfoque por & cuEl 108 obistives de 13 calidad han de ser
ogrados.

1. OBJETD ¥ CAMPO DE APLICACION

Esta Gula proporciona directrices para el desammio y mantenimient ge 13 documentacion
necesarla para 3SEQUIAr UN sistema o gestion de |3 calkdad eficaz, adapiado a las
necesldates especiicas de |3 orjanizacin. £ ush de estas direciioss ayudard a establecer
un sistema documentado como & requerdo por la norma de slsema de gestion de |a calldad
anlicabie.

Esla Gula puede ser uliizada para docismentar ofros sisfemas de gestion difsrentes al de 13

familla IS0 9000, por ejemplo, los sistemas de gestion amblental y sistemas de gestion de
sequridad.

Hola Cuando un proosdmmens eebl documeniade, s uiirs oonh frecushda o G “peosdimeentn eeio” o
* proaaelirmbenD Gocume g

Z REFERENCIAS NORMATIVAS

L3 siguienie Guia comtens diSpOsCoNes que, 3 Taves 0 refenencias en esle texio, consiiuyen
disposiciones de esta Gula. Para las refierencias fechadas, 135 modificaciones posteriores, o las
reyisiones, de a3 citada puiicacion no 50N aplicables. MO obstante, 52 recomienda a I35 panss
que basen sus atuerdos en esta Gula gue Imeestiguen la posibilidad de aplicar 3 edicion mas
recienie del documenio noMmatvo ciiado a combnuacion. Los miembroe de CEl e 150
mantienen o reglsiro de [as Momas Intlemacionales vigenies.

NTC - 150 9000: 2000, Skstemas de gestion de |3 calidad. Fundamenios y vocabulano.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para & proposiio de esta gula, son aplicables ks Tenminos y definiciones dados n la Noma
IS0 9000 y los siguientss. B) skstama de gestién de [a calldad de una organizacion puede
wilzar dferents terminologla para los tipos de documentacion definidas.

31 INSTRUCCIONES DE TRABAJD

Descripclones detalladas de como realzar y registrar [as tareas.

Mot

1) Ll ireSirieeohorii Of Mabaps Dl sl & e docamsnbacdias

2
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2 L. i ropororoi chin Vi b P ey e, [f EplTRiD) Sl iforbiorvil ot e bk, i rlvidek G Ao,
plarilas, modelos ol Dot oopoTedes dente de Jibifol,  eEpeEfoRGONES, Manuekes o
Ul db eoupos, Wlos, videod, el o8 wiliobodnh, o U omiEnechn O ks ardsriones. L
et i Mabhadps Gebeilan Geioibr cusdiie’ male'ial, squips ¥ doosmentacin & uiler. Cuands
den [aiiiieie, b | reT Ol e TR0 sl (TRET il R

32 FORMULARIO

Diocumento ullizado para regisirar les datcs requendas por 2l sisiema de gestion de 13 calldan
Poba L B ri des trare b i &0 U il O fa b oo ok dales

4. DOCUMENTACKOM DE SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

41 GENERALIDADES

La fonra de ongantzar la documentacion del gstema de geston de la calidad nomaimente
Elgus I0& procesos 0e 1@ onganizacion o 13 esiuchura de 13 nomia de calldad apicabie, o una
combinacion de ambas. Puede utilizarse cualgquiar otra Torma de organizana que sallsfaga las
necesldades de [a organizacion.

La estuciua de 3 documentacion ullzada en el deema de gestitn de b callkdad puede
descrbirse en foma jeramuica. Es13 estuciura Tadita 3 distibuckon, consenascion y entendimismo
de [a documentacidn. 8 Arexn A IUsTa Una jeEmula tplca de |3 oocumeniacion del gsiema oe

gesitn de |3 caliadl © cesamolo de una jeranuid depende de L35 dounstandas oe la
DegEnizEcion.

La ewlension o2 |3 documentacion el Estama de gastien de [a callad pusds dfenr de una
organiz=con a otra debido &

a)  Eltamafio de la organizacion y tipo de actvidades

b)  Lacomplefdad de los procesos Y SUs INteracaones, y

¢} Lacompendadel personal

La documentadion del sistema de geston de la calkdad pusde inclulr dennidones. B
vorabuiano ulllizado deberla estar de actemp con definiclones y 2mninos nomalizado:s, los
cuales son referencliados en la noma NTC-1S0 3000 o en un diccionano de usd gensral.

La documentacion ded sistema de gesIon de |a caldad usualments Incuye |o sigulente:

a)  Lapoiltica oe la calklad y suS Objetivas
b)  Manuai de la calidad

¢}  Pmcedimientos documentados

d)  Instucciones de frabajo.
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2]

a)
m)

L

a)

o)

Ll

)

g
n
9

m)

Planes de |3 calidad
Especifizacines
Cocumentos exismas
Ragisims.

La documentacion del sistema de gestion de 1a calidad puede estar en cualquier tipo de medio,
COMo por ejemiplo papel o medios elechnnicos.

Mol Akjunds veriligis dil S0 de mediod el oo So0 | Sguenis

& pErwonal apropacs Dt adoiss @ ki i fommesdn eolueir e an doos o,

o il ' bl CliTibiof S Tolirrenis rel rascoed iy OoNDokeciE;

i ST ity il ool i RleoliTRe e CONMIRCE SO0 b Opoedi O T CoDidl dh Dapal
odsie oot @ o JooUMeTios desce U Rl

T T o e e T L

42 PROPOSITOS Y BENERICIOS

Los propasitos y benaficios oe tener documentade @l sistema de gestion de |3 calidad para una
organizadon Inclwyen, perm no estan Imiados 3, ks siguientes:

describir 8 sistema de gestion de |3 calldad de la onganzadion,

provesr Infommacion pars grupos de fundones rdacionadas, de manera tal que
puetan entanter mejor 135 IMBTEEcones;

COMuUNICAr 3 los empleados & compromiso de [a dineccion con |3 calidad,

ayudar 3 e empieados 3 comprendsr U funcon dento de |3 omganizacion,
gandoles asl un Mayor sentido el propasito & Importancia de su tabaio;

Taciitar &f emendimianio MU enfne los empeadas y (@ dneccion;
pIOVEST LN DEss pars [as expectsivas oel desempelio el trabaj;

geclarar la forma en que se llevaran 3 cabo las actvidades pam logmr los
requishos especicados

provesr evitencia objethva de que los reQuishos especlicaics han Sido lgrascs;
PrOvEST UN MEnco de operagion clam y edents;

4
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| provessuna base pam la fmackn Inicial e nusves empleadas v 1a actuallzacion
pETOICa Para 105 SMpIeanos actuales;

k)  pmovesruna base pars o omen y &l equilbeo dentno te 3 organizacian;
] proveer coherencla en [as operacionas Dasadas en PIOCSE0s BoCUmentatos;
m)  prOWESr Una base para la mejora continues;
n)  provesrconfanza d clents, basada en ks sistemas documentacos;
o)  demosirar 3 las partes Inferesadas I capacidades denfro de |3 ongantzacin;
] proveer un manco de referencla care de reguisios para os poveedones;
q)  [rOVEST UN3 hase para Audier o slsiema de gestion de |3 calldad
rl  povesr Una base pars evaluar 13 efleacia y adecuacion contina del skstema de
gesstion de 3 calldad.
43 POLTICA DE LA CAUDAD ¥ SUS OBJETIVOS

La poliica de |a calidad y 5US objetivos deberlan estar documentados y pueden estar en un
gocUMento Independients & 85T INCILINOS en &l marual de 1a caldad,

44 MANUAL DE LA CALIDAD
441 Contenido

Un manual de |3 calldad es Onico para cada organizacion. Esta Gula pamite fexbilidad en la
oefinicion de 13 eSS, ToNma, cOMtenitn o MEtnto de presentacion oe 13 documentacion del
sistema de gestion o= |a calidad para 1odos los Hpos de organizaciones.

Una organizacien peguefla puede enconirar aproplato Inciuir 13 descripoion de su slstema de
gestion de 13 calltad compiein dentro de un 50l0 manual, Incuidos bodis los procadimientos
documentadas requeridos por 1a nomma NTCHS0 3001,

Las Drga'iaﬂmes gmden Ias multnadonales, |:uaden necesliar varos manuakes a nivel
giobal, nacional o regional, y una jeranuia M3s complela de doCumEentacian.

Bl manual e la calldad dederla inculr & alcance del sistema de gestion de 13 caldad, los
detalles de cualquiar exclusken ¥ su |ustieacion, los procegimiantos documantage:s o referenca
a elos, ¥ WNa oescripoion de 108 procesos ol slsiema de gestion de 3 caldad y sUS
In%zracoiones.

La Informacion acerca de la onganizacion, @&l como & nombre, ubicacion y medos de
cOmunicacion deberlan estar INCukdos &n & manual g2 13 calidad. Tamblén &8 pusde Inculr
Informacion  adiclonal, &l om0 U linea de negocio, una bDeewve descipclon de sLS
antecadentes, histora y iamafio.

Un marnal de la calldad debaria contener ko6 ciemenine desomos en 108 numerales 4.4.3 3 4.4.0,
=0 0 necesaramente en el mismo orden.
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442 TRk yakcance

Bl thulp y'o akcance del manual de |a calldad deberia definir 13 organizacion 3 la cual
aplica. El manual deberia hager referencla a la nomma de skstiema de gestitn de
especifica sobre |3 cual esta Dasado el sisiema de gestion de 13 calldad.

443 Tabla da contenidos

manual

=
la calldad

La tabla de conienidos del manual de |3 caldad deberia Inciur & ndmem y thuly de cada
E20TioN ¥ sU hocallzacion.

444 Revighon, aprobacion y modificacion

La evidencia del esiado de revision, aprobacion y modScacion, y 13 fecha el manual de la
calldad debaria estar claramentz Indicado 2n el manual.

Cuando sea faciiole, la naturaleza del cambio deberia estar eniificada en & documema o &l
anexn aproplada,

445 Poltlica y objethvos de la calidad

Cuando la onganizacion elige Inclulr |a poifica de |3 calkdad en & manual de |3 calldad, o
manual B¢ 13 caldad pusde Inclulr una declaracion de |3 pollica y 105 objevos de |a caildad,
L35 metss o2 calldad redles Para AICanTZar e505 OhjSives pusten BEtar especncanas en otra
parte oe 3 documentacion oel sislema de gestion de caldad como lo determine la
wrganizEcon. La poilica de |3 calldad oeberta ingulr un compromisn para cumplr con los
requishos y mejorar continuamen’e |a eflcacta del slsiema de gestion de |3 caldad

Los objefvos 52 defvan habituaiments de 13 poliica de & calldad de la organlzackn y han de
g aicanzados. Cuando los objefvos 52 cuanTican s2 convierten en metas y 5on madibles

445 Organizscien, responsabllidad y sutordsd

Bl manual de 3 colidad oebera proporcionar Una descripoin de @ estucwim de la
organizacon. La responsaolldad, Sutonidad & Infemeacon pusden INdIC3MS por Mo de

rganigramas, dagramas de flujo Wo descrpoiones o irana|o. E5i0s puesn S5tar INCuklos o
hacerse una referencia a elos en & manual de |3 calidad.

447 Referencias

Bl manual de |3 calidad deberia comaner una Ista de documenios alos gue e hace referencia,
pero que no estan Incluldos en & manual,

448 Descripcion dal slstema de gestion de 13 calldad

Bl manual de |3 caldad deberta proporcionar una descrpeitn del sistema de gestion de la
calldad y su Implementacion en [ organizacion. Las desoipclones de o5 OCES0S ¥ SUS
Interaceiones deberian Incuirse en & manual de |2 calliad. Loe procedimiznios documentacdos
0 referensias 3 lios Bebenan cetar NchkIcs en 2 manual oe 13 caldad

La prganitzacian debaria documentar su slstema de geston de |3 calidad especiico siguiando
la secusncla oel Muje del proceso 0 13 esnuchoa de 13 nonma selecdonada, o
secUencia aproplada a la organizacion. Pusde ser Ui una ref2renda oZada ente 13 noma
seleccionada y el manual de la calldad.
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El manual de |3 calidad deberla refiejar los métodos Usados por 13 organizacion para satisfacer
5U poifica y cbjetivos.

443 Anexos
PuUedan INEUINEE aNexos QUe CONtengan INTONTacion de apoyo &l manual.
45 PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

451 Estructura y formato

L3 estructura y fonmaio de los procedimientos documentados (en papel o medio slectronico)
geberian esar definidos por |3 ofganizacion de 35 skulentes maneras: texto, dagramas de
fijo, tabias, 0 una combinacion e éstas, o cuaiquier obo método adecuado de acuerdo con
a5 Necesidaces 02 I3 Orgarizacion. L0s procediMientds dOCUMENtatos OeDerlan contener |a
Informacion necesarna (veass e numeral 4.5.2) y cada uno de elios Una Identificacion Cnica.

Lot procedimientos documentados pusden hacer referencla a Insinucdiones de irabajo que
definen como s& desamila una achvidad Los procedmisntos documentados generaments
describen aciividades que compeisn 3 funclones dierenies, mientas 135 Insbucclones de
trabajo generalmente se aplican a I35 tareas dentro de una funcian.

452 Contsnido
4 5.2 1 Thule. E] tiuio deberla identificar daramente & procagimients documentado.
4.5.2.2 Propésito. B proposito de los procedimiantos documentados deberla estar definida.

4.5.2.3 Alcance. Ze deberia desaiblr & akance del procedimients documentado, Induyendo
I35 dreas que cubre y 135 que no.

4574 Responsabilldad y auioridad. La responsablidad y aubordad de las funciones del
personal yio de |3 organizacion, asl como sus InteTelaciones 350ciadas CoN I0S PIOCES0E ¥
acilidades descritas en & procedmiento, debarlan estar ientificadas. Para mayor daridad,
esias pueden ser destriiEs en & procedimiento en forma de diagramas de fuo ¥ exios

gescriptivos, Segin Sea aproplado.

4. 225 Descripoitn de actividades. B nivel de detalle puede wvarar, dependendo de la
compieldad de las aclividades, 105 Mebodos UTIZadas ¥ 106 niveies de haidades y formasion
necesann para que el personal logre llevar a cabo |35 acthvidades. Independlenizmenis del
riwel de defalie, los siguienbes aspectos deberian considerarss cuandd sea apicania:

a)  o=Tnicion o2 las necesidades de |3 organizacion, sUS clenies y provesdonss;

b)  descrpoion o2 los procesos medlante teto o dlagramas de fujo relacionatos
£on |35 actvidanes requenias;

c) establecmient de qué debe hacerse, por QuiEn © por gué funckn de la
DRORNIZACION; POF QUS, CLENG0, JCNdE ¥ COmD;

d)  descrpdtn de los conbmies del proces ¥ de los controles de |as actvidates
identficadas;
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€]  oefnicon de ko5 CUMS0S Neesancs para & Iogr de 135 acividades jn fémminos
tie personal, formacin, equipas y matefales);

N Cefnicon de |3 cOCUMENIacion propiada MEacorada con 5 actvitoses equendss;
g)  defnicon de los elementos de entrada y resuitados del pIOCEss;

L] definicken de las medldas 3 tomar.

L3 organizacion puede decdir que algunos O s 3specios anterires 23 mMas aproplado
InGiuinas en UNa INsTUCCon e rabajo.

4 5.2.6 Registros. Los regisios relacionados con las actvidades desciias en e procedimiento
documentado deberian ueﬂnlmememaemﬂndﬁpmmmumm openoirau
Oiras Secoones relacionadas. Los formulanos Que e ublicen para estos registins deberian
estar Mentificados. Deberla estar establecido & metodn requendo para completar, amhivar y

4.5.2.7 Anewos. Pusdan Inculrse anexss que contengan Informacion de apoyo al procedimients
documentado, @les como tanlas, graficos, diagramas de fulo y fmulanos.

4.5.3 Revishon, aprobacion y modficacien

Debaria Indicarse |3 evidiencla de 3 revision vy aprodacion, estada de ression y facha de la
modficacion dal procedimientn documentado.

454 ldentifcackin de los camblos

Cuando sea factible, |3 naturaleza del camblo deberla estar entificada en g documento o los
ANENDE Aproplados.

46  INSTRUCCIOMES DE TRABAJD
461 Estructura y formaio

Las Instnicciones de fabajp deberlan sar desamoiladas y manienidas para descrbir e
desempefin de iodo trabajo que se podria verse afectado advarsaments por (3 falta de Gles
Instnucciones. ExiEiEn MUCN3s MaNSr3E 08 PIEparar y presentar 1as Insmeciones.

Las Instnucciones de trabajo debsrian comiener &l tiulo y una Onica identficacion. (Ecta
Informacion esie establedda en e numeral £.6.4).

L3 estruciura, formato y nivel de detalie uillizado en las Insnucdones de rabaje deberian

adapiarse 3 las necssidades del personal de |3 onganizadan y denenden de la comple]idad del
trabalo, metodos ulllizadoes, fomacion recibida, y 135 hablidades y calficaciones e &l

personal.

L3 estruchra de i3 Insrucciones de rabajo puede vanar con mepecto 3 [ de los procedimientos
documentados.

Fuente: Guia técnica colombiana ISO TR 10013.
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